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POVZETEK 
Diplomsko delo je sestavljeno z namenom prikaza ravnanja z dokumentarnim gradivom v 
Finančnem uradu Celje in predstavitvijo dveh elektronskih sistemov za upravljanje z 
dokumentarnim gradivom EDS in SPIS. Odločitev za raziskovanje je bila sprejeta na 
podlagi lastnih delovnih izkušenj z obema sistemoma in želje po spremembi EDS 
predvsem v smislu izboljšanja preglednosti.  
Tema diplomskega dela je bila raziskana z metodo analize pisnih virov in metodo 
kompilacije, s katerima so na splošno predstavljeni področje ravnanja z dokumentarnim 
gradivom in splošni podatki o Finančni upravi Republike Slovenije ter Finančnem uradu 
Celje. EDS in SPIS sta bila raziskana na podlagi lastnih izkušenj, s primerjalno metodo in 
metodo neposrednega strukturiranega intervjuja.  
Z izbranimi metodami raziskovanja je prikazan način ravnanja z dokumentarnim gradivom 
v Finančnem uradu Celje in dokazane prednosti SPIS. Najpomembnejše prednosti SPIS so 
boljši pregled dokumentov in zadev, možnost priprave različnih poročil z namenom iskanja 
podatkov in možnost priprave obrazcev za namene poročanja o vodenih upravnih 
postopkih.  
Proučevano področje in rezultati raziskave bi lahko bili uporabljeni kot osnova za 
spremembo EDS. Realizacija predlaganih sprememb bi v praksi pomenila izboljšan pregled 
nad dokumentarnim gradivom v EDS, krajši čas obdelave dokumentov in zadev ter lažje 
iskanje in pripravo poročil za različne namene. S stališča uporabnikov sistema bi bile 
predlagane spremembe zagotovo dobrodošle.   
 
Ključne besede: dokumentarno gradivo, ravnanje z dokumentarnim gradivom, zadeva, 
dokument, Finančni urad Celje, elektronski sistem  
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SUMMARY 
DOCUMENT MANAGEMENT AT CELJE FINANCIAL OFFICE: 
The purpose of the thesis is to represent document management at Celje Financial Office 
and two electronic document management systems, called EDS and SPIS. The decision to 
research the theme was made on the basis of own working experiences with both 
systems and the desire of EDS system’s modifications, particularly in the terms of 
improving transparency.  
The research has been done by the method of analysis of written sources and compilation 
method, by which the field of document management and the general information about 
Financial Administration of the Republic of Slovenia and Celje Financial Office have been 
presented. The studies of EDS and SPIS have been based on own experiences, the 
comparative method and the method of direct structured interviews. 
The selected research methods were used to show the ways of document management at 
the Celje Financial Office and to demonstrate the advantages of the SPIS system. The 
most important advantages of the SPIS system are better overview of documents and 
files, the possibility of preparing different reports with the purpose of data searching and 
the possibility of preparing forms for administrative procedures reports.  
The results of the research could be used as a basis for EDS system changes. The 
realization of the proposed changes would in practice mean an improved overview of 
documentary material in EDS, shorter processing time of documents and files, simplified 
data search and simpler preparation of reports for different purposes. From the 
standpoint of system users the proposed changes would certainly be welcomed.  
 
Key words: documentary material, document management, file, document, Celje 
Financial Office, EDS system, electronic system 
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SEZNAM TUJIH IZRAZOV 
Electronic commerce - elektronsko poslovanje 
European Comission – Evropska komisija 
1 
1 UVOD 
Poleg temeljnih dejavnosti so za učinkovito poslovanje organizacij in organov zelo 
pomembne tudi podporne dejavnosti, med katere sodi ravnanje z dokumentarnim 
gradivom (DG). Njegov osnovni namen je poslovanje z dokumenti in njihovo evidentiranje 
zaradi preglednosti poslovanja organizacije ali organa ter kasnejšega lažjega iskanja 
dokumentov. Upravljanju z DG se pogosto ne posveča dovolj pozornosti. Organi se 
osredotočajo na temeljne naloge, podporne dejavnosti niso deležne posebne obravnave. 
Področje evidentiranja zadev in dokumentov je mnogokrat prepuščeno uslužbencem 
glavnih pisarn (GP), usmeritev s strani vodstvenega kadra je premalo. Eden od razlogov je 
lahko tudi v tem, da vodstvo samo premalo pozna postopke ravnanja z DG. Brez pravih 
smernic so postopki upravljanja z zadevami in dokumenti pogosto zapleteni in predlogi.  
Razvoj informacijsko-komunikacijske tehnologije (IKT) je svoj pečat pustil tudi na 
področju ravnanja z DG in postopoma povzročil elektronsko upravljanje z zadevami ter 
dokumenti. V slovenski javni upravi se večinoma posluje v elektronski obliki. Največji 
delež elektronskega poslovanja je med javno upravo in pravnimi osebami ter med organi 
samimi, vedno več pa je tudi tovrstnega poslovanja med državljani in državnimi organi. 
Diplomsko delo se osredotoča na ravnanje z DG v Finančnem uradu (FU) Celje, še posebej 
z vidika evidentiranja DG v dveh elektronskih sistemih za vodenje evidence DG, 
imenovanih EDS in SPIS. Osnovni namen elektronskega sistema za upravljanje z DG je 
preglednost nad dokumenti in hitro iskanje podatkov. Lastne delovne izkušnje z obema 
sistemoma so pokazale, da sta preglednost in iskanje podatkov slabost EDS. Posledično 
njegova učinkovitost ni optimalna. Kar je slabo tako za FURS kot organ v sestavi 
Ministrstva za finance kot tudi za vse uporabnike EDS. Tema diplomskega dela je bila 
analizirana z namenom ugotavljanja konkretnih prednosti SPIS in posledic, ki bi nastale za 
uporabnike EDS, če bi se prednosti SPIS implementirale v EDS. Poleg boljšega pregleda 
nad DG SPIS namreč omogoča tudi pripravo različnih poročil za iskanje podatkov in 
poročil za namene poročanja o upravnih postopkih. Upoštevajoč zgolj navedene prednosti 
SPIS je upravičeno trditi, da je uvedba EDS pomenila velik korak nazaj.  
V FU Celje kot delu Finančne uprave Republike Slovenije (FURS) je bilo na dan 20. 5. 
2016 zaposlenih 251 uslužbencev. Vsi se poleg svojih temeljnih delovnih nalog ukvarjajo 
tudi z ravnanjem z DG in evidentiranjem dokumentov, pretežno v EDS. Za približno deset 
uslužbencev GP je ravnanje z DG osnovno delovno opravilo. Če bi bile prednosti SPIS v 
okviru nadgradnje vključene v sistem EDS, bi to vplivalo na skrajšanje časa obdelave DG, 
večjo preglednost podatkov in njihovo lažje iskanje. Za uporabnike EDS bi spremembe 
pomenile olajšano delo. Ker je upravljanje z DG urejeno enotno za celotno FURS, bi 
sprememba EDS v smislu prednosti SPIS vplivala na več kot tri tisoč šeststo javnih 
uslužbencev. EDS kot elektronski sistem za upravljanje z DG uporabljajo tudi nekateri 
drugi organi javne uprave, zato bi bile pozitivne posledice predlaganih sprememb zelo 
široke. Mogoče se ob prvi misli pojma večja preglednosti in priprava poročil ne zdita 
pomembna, a se ob upoštevanju širokega kroga uporabnikov pokaže njuna pomembnost. 
2 
Diplomsko delo je sestavljeno iz dveh glavnih delov. Teoretični del je ustvarjen z metodo 
analize pisnih virov in metodo kompilacije. Z uporabo strokovnih del različnih avtorjev, 
spletnimi objavami, zakonskimi in podzakonskimi predpisi ter internimi navodili FURS je na 
splošno predstavljeno področje ravnanja z DG. Drugi del diplomskega dela je pripravljen s 
pomočjo primerjalne metode in metode intervjuja. S primerjalno metodo sta bila 
vzporedno proučevana EDS in SPIS z namenom ugotavljanja njunih razlik. Z metodo 
neposrednega strukturiranega intervjuja je bilo raziskano področje ravnanja z DG v FU 
Celje z namenom pridobitve konkretnih dejstev v zvezi z uporabo EDS in SPIS v praksi. S 
primerjalno metodo, metodo intervjuja in lastnimi izkušnjami je bila preverjana sledeča 
hipoteza: informacijski sistem za ravnanje z dokumentarnim gradivom SPIS ima določene 
prednosti, ki so lahko podlaga za nadgradnjo informacijskega sistema za upravljanje 
dokumentarnega gradiva EDS, s čimer bi EDS dosegel večjo učinkovitost, predvsem z 
vidika uporabnika sistema.  
Z namenom splošne predstavitve področja ravnanja z DG so uvodoma opredeljeni pojmi 
upravno poslovanje in upravljanje z DG. Izpostavljene so značilnosti upravljanja z DG in 
njegova pravna ureditev znotraj slovenskega pravnega reda. Zaradi vedno večjega 
pomena elektronskega poslovanja je v tretjem poglavju definiran pojem elektronskega 
poslovanja z njegovo pravno ureditvijo. Del elektronskega poslovanja je tudi elektronski 
sistem za upravljanje z DG, zato so bile analizirane njegove prednosti, predstavljeni so 
pojmi dokumenta v elektronski obliki, elektronskega podpisa in elektronske hrambe.  
V nadaljevanju diplomskega dela so predstavljeni osnovni podatki o FURS. Izpostavljene 
so nekatere elektronske storitve, s katerimi je FURS svoje storitve približala državljanom, 
podjetjem in drugim državnim organov znotraj in izven meja naše države. FU Celje je 
predstavljen v petem poglavju. Opisan je prehod na upravljanje z DG v elektronski obliki, 
razčlenjeni so delovni postopki upravljanja z zadevami in dokumenti v uradu. 
S primerjalno metodo raziskovanja sta primerjana EDS in SPIS. Raziskovanje njunih 
skupnih značilnosti ne bi pripomoglo k izpolnitvi namena diplomskega dela, zato se 
diplomsko delo osredotoča na njune razlike v smislu prednosti SPIS. Pridobljena 
spoznanja bi lahko pod pogojem nadgradnje oziroma spremembe EDS pripomogla k 
njegovi večji učinkovitosti. Raziskava je podkrepljena s slikami, ki predstavljajo 
evidentiranje v EDS in SPIS na konkretnih primerih.  
V sedmem poglavju so predstavljeni povzetki intervjujev, ki so bili opravljeni s petimi 
uslužbenci FU Celje. Metoda intervjuja je bila uporabljena z namenom pridobitve stališč 
intervjuvancev do predmeta raziskovanja in nekaterih konkretnih informacij s praktičnega 
področja njihovega dela. Intervjuvanci so bili izbrani na podlagi njihove vključenosti v 
proces ravnanja z zadevami in dokumenti FU Celje ter njihovih izkušenj z delom v EDS in 
SPIS. Izpostavljeni so konkretni predlogi za spremembo oziroma nadgradnjo EDS. Predlogi 
so uresničljivi v praksi, izhajajo pa iz lastnih delovnih izkušenj z obema sistemoma, iz 
rezultatov primerjalne metode raziskovanja in povzetih sklepov opravljenih intervjujev. 
Realizacija predlaganih sprememb bi imela pozitivne učinke na vse uporabnike EDS, saj bi 
se povečala učinkovitost sistema, njegove možnosti bi bile bolje izkoriščene.  
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2 UPRAVLJANE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
2.1 UPRAVNO POSLOVANJE 
Upravno poslovanje je nujno potrebna spremljevalna dejavnost vsake organizacije 
(Ivančič & Štriker, 2006, str. 9) in obsega »delovni in poslovni čas ter uradne ure, 
uporabo prostorov in opreme, upravljanje DG, komunikacijo s strankami in drugimi 
javnostmi, izvajanje uradnih dejanj, poslovanje v jezikih narodnih skupnosti in nadzor nad 
izvajanjem« Uredbe o upravnem poslovanju (UUP) (UUP, 1. člen). Z upravnim 
poslovanjem se ne srečujejo le upravni organi, temveč tudi zasebne organizacije, njegov 
vpliv na uspešnost poslovanja organizacije je vedno večji (Stare, 2010, str. IX). Vendar 
kot ugotavlja Brejc, (2002, str. 136, 137), žal organizacije upravnemu poslovanju ne 
posvečajo velike pozornosti. Glavne razloge vidi v tem, da vodilni uslužbenci nimajo 
ustreznega odnosa do tega področja.  
Vodstva organov se največ ukvarjajo s temeljnimi dejavnostmi organa, kar je sicer 
razumljivo. Področje upravnega poslovanja postaja vedno obsežnejše. Predvsem 
komunikacije s strankami in javnostjo je vedno več in je vedno kompleksnejša. Zaradi 
nenehnega naraščanja poslovanja strank z organi se znatno povečuje tudi količina 
dokumentarnega gradiva. Zato pomembnost upravnega poslovanja s strani vodstvenega 
kadra ne bi smela biti zanemarjena. Z njihovim ustreznim odnosom bi upravno poslovanje 
pridobivalo na pomenu tudi med ostalimi zaposlenimi.  
 
2.2 UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
UUP določa, da je treba »vsako delo organov, kadar opravljajo upravne naloge, 
dokumentirati z ustreznim pisnim zapisom, zaznamkom ali pisarniško odredbo tako, da je 
mogoče delo kasneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, pravočasnost in 
kakovost izvajanja, dokazovati dejstva ter ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za 
pravno varnost pravnih in fizičnih oseb« (UUP, 92. člen). Da je ravnanje z DG 
najpomembnejša dejavnost v okviru upravnega poslovanja, od uspešnosti katere je precej 
odvisna tudi uspešnost upravnega poslovanja organa ali organizacije, so se zavedali že v 
preteklosti in so poslovanje z uradnimi dokumenti urejali na različne načine (Ivančič & 
Štriker, 2006, str. 9).  
Kot takrat se tudi sedaj organi in organizacije zavedajo, da upravljanje z DG »omogoča 
pregled pravilnosti poslovanja, ugotavljanje pravočasnosti in kakovosti izvedenega dela, 
zaporedja in načina izvajanja posameznih dogodkov, sprejemanja odločitev, povezanih z 
delom, ter dokazovanje dejstev« (Stare, 2010, str. 65). Pogoj za to je evidentiranje 
vsakega dokumenta in vodenje dobre evidence DG, s čimer je omogočeno »preprosto 
iskanje posameznih dokumentov in posredovanje informacij različnim uporabnikom« 
(Batagelj, in drugi, 2008, str. 70). Urejen sistem ravnanja z DG omogoča vodjem pregled 
nad delom uslužbencev. Vodje imajo ažuren pregled nad vrsto in količino dokumentov, ki 
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jih je organ prejel, in dokumentov, ki so jih kreirali uslužbenci, nad obremenjenostjo (nad 
številom zadev v reševanju) in uspešnostjo zaposlenih (pregled nad rešenimi zadevami) 
(Stare, 2010, str. 66). 
Urejen sistem upravljanja z DG zahteva ažurnost in natančnost pri evidentiranju. Le 
pravilno evidentiranje podatkov v dokumentih in zadevah omogoča preglednost obširnih 
zadev in pravilno statistično obdelavo podatkov. Ker je upravljanje z DG povezano z 
vodenjem upravnih postopkov, je zelo pomembna natančnost pri evidentiranju podatkov v 
zvezi z upravno statistiko in glede načina vročanja upravnega akta. Natančnost pri 
evidentiranju je odvisna tudi od poznavanja pravil evidentiranja, ki jih morajo obvladati ne 
le uslužbenci GP, ampak tudi vsi ostali uporabniki sistemov za vodenje evidence DG.    
Vendar izkušnje kažejo, da vodstva upravnih organov in uslužbenci, ki izvajajo strokovne 
naloge po posameznih področjih, ravnanje z DG premalo poznajo (Ivančič & Štriker, 2006, 
str. 10). Prav tako se vodje in ostali uslužbenci organa pogosto ne ukvarjajo z 
organiziranjem upravljanja DG, zaradi česar so postopki s tega področja pogosto po 
nepotrebnem zapleteni in počasni (Brejc, 2002, str. 136). Vse to je posledica pogosto 
neustreznega odnosa organa do upravnega poslovanja.   
 
2.3 ZNAČILNOSTI UPRAVLJANJA Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
Področje upravljanja z DG je v zadnjih petnajstih letih zelo napredovalo. Za uspešno 
opravljanje nalog je potrebnega vedno več znanja. Zaposleni morajo obvladovati vedno 
zahtevnejšo IKT. Ker so dokumenti vedno raznovrstnejši in številčnejši, morajo imeti 
uslužbenci široko znanje za pravilno presojo vsebine dokumenta in njegovo pravilno 
razvrstitev. Znanje in izkušnje zaposlenih na področju ravnanja z DG pogosto presegajo 
znanje in izkušnje, ki so potrebni za zasedbo njihovega delovnega mesta.   
Po UUP so DG »vse zadeve, dosjeji, dokumenti ter evidence o njih, druge evidence, ki jih 
vodi organ, in druga gradiva, ki jih organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu« (UUP, 
2. člen). Brejc (2002, str. 139) z izrazom DG poimenuje »vse zapise (dokumente), ki 
nastajajo pri delu oziroma poslovanju organizacij, ne glede na način zapisa, vrsto, obliko 
in namen«. UUP zadevo definira kot »celoto vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na 
isto vsebinsko vprašanje ali nalogo«, dokument pa kot »izviren ali reproduciran (pisan, 
risan, tiskan, fotografiran, fotokopiran, fonografski, v elektronski obliki ali kako drugače 
zapisan) zapis, ki je bil prejet ali je nastal pri delu organa in je pomemben za njegovo 
poslovanje« (UUP, 2. člen). 
 
Stare (2010, str. 66-67) področje ravnanja z DG deli na pet vsebinskih sklopov:  
 sprejem klasične in elektronske pošte, ki mora biti primerno organiziran, pošto pa 
lahko sprejemajo le pooblaščeni uslužbenci organa;  
 vhodno obdelavo, ki zajema postopke razvrščanja in evidentiranja dokumentov; 
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 strokovno-tehnična opravila, kot so reševanje in ustvarjanje dokumentov, 
pisarniške odredbe, vodenje rokovnikov; 
 odpremo gradiva s pripravo pošte in kuvertiranjem ter  
 hrambo rešenega DG.  
Naloge ravnanja z DG izvajajo uslužbenci GP in strokovni uslužbenci po področjih. GP 
evidentira zadeve in vhodne papirne ter elektronske dokumente, prispele na uradni 
elektronski naslov organa, skrbi za odpremo papirnih dokumentov in za varovanje DG 
(UUP, 93. člen). Z evidentiranjem DG se poleg osnovnih podatkov o gradivu (datum 
prejema, opis, subjekt, rok hrambe, klasifikacijska številka idr.) evidentirajo tudi podatki 
»o tem, kdo in kdaj je izvajal posamezna opravila v zvezi s posameznim dokumentom« 
(Stare, 2010, str. 99). Delo uslužbencev GP vodi in nadzira vodja GP, organizira in nadzira 
pa tudi upravljanje DG v celotnem organu (UUP, 94. člen). Za evidentiranje vhodnih 
dokumentov, ki prispejo na osebni elektronski naslov pooblaščenega strokovnega 
uslužbenca, lastnih in izhodnih dokumentov ter njihovo odpremo po elektronski pošti, so 
zadolženi strokovni uslužbenci po področjih. Kljub jasnim določilom UUP se v praksi 
pogosto dogaja, da so v organu razmejitve glede pristojnosti ravnanja z DG, odgovornosti 
in konkretne zadolžitve s tega področja, neustrezno definirane (Stare, 2010, str. 68). 
 
2.4 PRAVNA UREDITEV UPRAVLJANJA Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
V REPUBLIKI SLOVENIJI 
Upravljanje z DG mora biti urejeno, razvrščanje gradiva mora potekati sistematično, 
evidence DG morajo temeljiti na varni in zanesljivi IKT, gradivo se mora hraniti primerno 
dolgo. Le tako je zagotovljena »verodostojna, pravno veljavna, varna, zanesljiva, urejena, 
pregledna in učinkovita klasična ter elektronska hramba dokumentarnega in arhivskega 
gradiva pravnih in fizičnih oseb« (Žumer, 2008, str. 15). Temeljni predpisi s področja 
ravnanja z DG so predstavljeni v nadaljevanju, po njihovih določilih pa se morajo ravnati 
vsi, ki se na kakršen koli način srečujejo z nalogami upravljanja DG (Ivančič & Štriker, 
2006, str. 9).   
2.4.1 UREDBA O UPRAVNEM POSLOVANJU 
UUP je bila sprejeta leta 2005.1 Ker je področje upravljanja z DG ozko strokovno področje, 
ki narekuje natančna pravila, se predpisov s tega področja ne bi smelo pogosto 
spreminjati (Ivančič & Štriker, 2006, str. 9). Z UUP so bili določeni enotni pogoji in pravila 
izvajanja nalog s področja ravnanja z zadevami in dokumenti, kar je pogoj za »uspešno 
opravljanje dela in sodelovanje« (Stare, 2010, str. 69). UUP poleg postopkov in načinov 
upravljanja DG opredeljuje tudi postopke in načine poslovanja s strankami, zagotavljanja 
javnosti dela in izvajanja uradnih dejanj, določa pravila v zvezi z delovnim in poslovnim 
                                        
1 UUP je bila že enajstkrat spremenjena.  
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časom, uradnimi urami, uradnimi zgradbami, prostori, opremo ter nadzorom nad 
izvajanjem UUP.  
UUP ima zelo velik pomen tudi za področje kakovosti, saj določa osnovne standarde za 
poslovanje s strankami (Kovač, 2006, str. 73). UUP in drugi predpisi s področja ravnanja z 
DG veljajo za večino oseb javne uprave, lahko se izvajajo tudi v zasebnih organizacijah, 
»dobro in koristno pa je, da pravila in postopke poslovanja z zapisi ali dokumenti 
poznamo tudi posamezniki kot državljani, občani in zasebniki« (Žumer, 2008, str. 15 – 
16).  
2.4.2 ZAKON O VARSTVU DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA GRADIVA 
TER ARHIVIH (ZVDAGA) 
ZVDAGA »ureja varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva, varstvo javnega in 
zasebnega arhivskega gradiva, kot kulturnega spomenika, dostop do arhivskega gradiva v 
arhivih in pogoje za njegovo uporabo, naloge javne arhivske službe in nadzor nad 
izvajanjem tega zakona ter predpisov, izdanih na njegovi podlagi« (ZVDAGA, 1. člen). 
Nanaša se na gradivo tako v papirni kot tudi v elektronski obliki.  
Temeljni cilj hrambe DG je njegovo ohranjanje v izvorni obliki oziroma uporabnost 
njegove vsebine. Gradivu v izvorni obliki je enaka tudi »hramba zajetega gradiva, če 
zagotavlja zajetemu gradivu vse učinke izvornega gradiva« (ZVDAGA, 3. člen). Papirno 
gradivo, ki je zajeto in pretvorjeno v elektronsko obliko, je v elektronski obliki enako 
izvirniku na papirju. Hramba DG mora zagotavljati »trajnost tega gradiva in trajnost 
reprodukcije njegove vsebine« (ZVDAGA, 4. člen) ob istočasnem zagotavljanju njegove 
celovitosti. Hranjeno gradivo in reprodukcija njegove vsebine morata biti nespremenljiva 
in celovita, izvor DG mora biti dokazljiv (ZVDAGA, 4. in 5. člen).  
Dostop do DG in reprodukcije njegove vsebine sta dovoljena le pooblaščenim 
uporabnikom, gradivo mora biti ves čas trajanja hrambe zavarovano pred uničenjem. Po 
ZVDAGA je arhivsko gradivo namreč kulturni spomenik in ima »poseben pomen za kulturo 
in znanost ali v skladu s strokovnimi navodili arhivov trajen pomen za pravno varnost 
fizičnih in pravnih oseb« (Žumer, 2008, str. 72, 73). Krnel-Umek (2007, str. 96) 
izpostavlja sekundaren pomen arhivskega gradiva za znanost in kulturo, saj ga kot takega 
uporablja ozek krog uporabnikov, na prvem mestu naj bi bila pravna varnost oseb, ki se 
nanaša na vse prebivalstvo, in s tem povezana dostopnost do dokumentov.  
2.4.3 ZAKON O ELEKTRONSKEM POSLOVANJU IN ELEKTRONSKEM PODPISU 
(ZEPEP) 
ZEPEP »ureja elektronsko poslovanje, ki zajema poslovanje v elektronski obliki z uporabo 
IKT in uporabo elektronskega podpisa v pravnem prometu, kar vključuje tudi elektronsko 
poslovanje v sodnih, upravnih in drugih podobnih postopkih, če zakon ne določa drugače« 
(ZEPEP, 1. člen). Pod pojmom elektronsko poslovanje se razume »oblikovanje, pošiljanje, 
prejemanje, shranjevanje in druge vrste obdelave podatkov v elektronski obliki« (Žumer, 
2008, str. 68). Zakon določa pogoje hrambe dokumentov v elektronski obliki, elektronski 
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podpis s kvalificiranim digitalnim potrdilom izenačuje z lastnoročnim podpisom (Batagelj, 
in drugi, 2008, str. 89). »Zakon povzema določbe direktive Evropske unije (EU) o 
elektronskem podpisu ter EUNCITRALovega vzorčnega zakona o EP« (Berčič & Čebulj, 
2004, str. 238), sprejet pa je bil z namenom doseganja hitrega razvoja »na področju 
uvajanja elektronskega poslovanja kot tudi odstranitvi normativne ovire za e-poslovanje s 
poudarkom na izenačitvi zanesljivih elektronskih oblik s papirno obliko ter izenačitvi varnih 
in zanesljivih elektronskih podpisov z lastnoročnim podpisom« (Kovačič, Groznik & Ribič, 
2009, str. 263).  
Vendar je elektronsko poslovanje kljub obilici prednosti predvsem med starejšim 
prebivalstvom nepriljubljeno. Ti so v prvi vrsti nevešči uporabe IKT, kar je predpogoj za 
elektronsko poslovanje. Mnogo državljanov je tudi konservativnih in dvomijo v 
verodostojnost poslovanja v elektronski obliki ter v pristnost elektronskega podpisa. Zato 
svoje opravke pri pravnih osebah (npr. bankah, zavarovalnicah) in državnih organih še 
vedno raje izvajajo osebno ali po pošti z uporabo papirnih dokumentov. Mlajša generacija 
z uporabo IKT nima težav in se elektronskega poslovanja poslužuje v veliki meri. Tako 
svoje opravke opravi hitreje in brez dodatnih stroškov.  
2.4.4 ZAKON O SPLOŠNEM UPRAVNEM POSTOPKU (ZUP) 
Odločanje organov javne uprave o pravicah, obveznostih ali pravnih koristi strank temelji 
na DG. Upravni postopek se začne z vlogo stranke ali na podlagi odločitve organa in se 
konča z izdajo upravnega akta ter njegovo vročitvijo. Med postopkom organ sprejema 
različne vrste dokumentov, ali pa ti nastajajo pri njegovem delu (dopolnitve, dokazi, 
zapisniki, vabila idr.). V elektronskih sistemih za upravljanje z DG so zadeve, v katerih se 
odloča po ZUP, ustrezno označene. Obvezno je evidentiranje vseh podatkov, pomembnih 
za odločanje v upravnem postopku (npr. začetek postopka, popolnost vloge, vrsta rešitve 
postopka, datum vročitve upravnega akta, podatki v zvezi s pritožbo in upravnim sporom).  
Učinkovitost upravnega postopka se je z uvedbo elektronskega poslovanja zagotovo 
povečala. Omogočene so nove oblike poslovanja med postopkom. Primarna podlaga za 
elektronsko poslovanje v upravnih postopkih je bil ZEPEP, z ZUP pa so bile določene 
konkretne možnosti, ki jih izpostavlja tudi Kovač (2004, str. 81): pošiljanje vlog v 
elektronski obliki po elektronski pošti na uradni elektronski naslov organa, preko enotnega 
informacijskega sistema in preko državnega portala e-uprava, uporaba elektronskih listin 
in podatkov iz elektronskih baz v postopku dokazovanja, izdaja odločb v elektronski obliki 
ter vročanje po elektronski poti. Vročanje upravnih aktov v elektronski obliki je izenačeno 
s klasičnim načinom vročanja in se izvede po elektronskem vročevalcu, to je pravni ali 
fizični osebi, ki je registrirana za to dejavnost (Ivančič & Štriker, 2006, str. 8).  
Celotni čas upravnega postopka ima stranka, ki izkaže pravno korist, pravico vpogleda v 
zadevo in dokumente v papirni ali elektronski obliki. Če stranka svojo istovetnost dokaže s 
kvalificiranih digitalnih potrdilom, lahko do dokumentov dostopa tudi v informacijskem 
sistemu organa oziroma informacijskem sistemu za vročanje in obveščanje (Ivančič & 
Štriker, 2006, str. 8). Revolucijo z vidika strank v upravnem postopku je prinesla 
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sprememba 139. člena ZUP leta 2001, v skladu s katero stranka le odda vlogo, vsa 
potrdila in izpiske iz uradnih evidenc drugih organov pa je dolžan pridobiti organ sam po 
uradni dolžnosti (Perenič v: Kovačič, Groznik & Ribič, 2009, str. 265).  
ZUP med drugim v 307. členu ureja tudi nadzor nad upravnim poslovanjem organov javne 
uprave. Upravni inšpektor ima pravico vpogleda v vse vrste varovanih podatkov, tudi 
tajnih in osebnih, ter v dokumente, ki so označeni kot davčna tajnost. V primeru 
ugotovljenih nepravilnosti lahko z zapisnikom odredi njihovo odpravo. Seveda pa imajo 
organi tudi možnost, da pravilnost upravnega poslovanja in s tem tudi upravljanja z DG 
preverjajo sami z notranjimi kontrolami.    
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3 ELEKTRONSKO POSLOVANJE Z DOKUMENTARNIM 
GRADIVOM 
Pogosto je enačenje pojmov brezpapirno in elektronsko poslovanje. Brezpapirno 
poslovanje pomeni, da se uporabljajo elektronski dokumenti namesto papirnih. Pri 
elektronskem poslovanju pa se vsi delovni postopki izvajajo elektronsko in avtomatizirano 
(Finance, 2016). Ker vsebina »elektronskega sporočila ni vidna sama po sebi (kot je na 
papirju)« (Toplišek, 1998, str. 49), jo je potrebno zagotoviti v uporabni obliki. Ob 
elektronskem zapisu se »meja med originalom in dvojnikom izgublja, saj je dvojnik 
popolnoma enakovreden izvirnemu zapisu« (Toplišek, 1998, st. 51). S spremembo 
tehnične oblike dokumenta se kreira različica originalnega dokumenta v drugi tehnični 
obliki, najpogosteje v PDF (Kovačič, Groznik & Ribič, 2009, str. 54). 
Elektronsko poslovanje je pomemben mejnik pri poslovanju državljanov in pravnih oseb 
med sabo, z organi javne uprave ter med organi samimi. Njegova uvedba v delovne 
procese je pomenila poenostavitve in skrajšanje časa izvedbe postopkov. Delež 
elektronskega poslovanja z DG narašča ter je v organih javne uprave in pri poslovanju 
pravnih oseb že prevladujoč, pri poslovanju med državljani in državnimi organi pa 
nekoliko nižji. Elektronsko upravljanje z DG je mogoče le z ustrezno IKT in pod pogojem, 
da imajo uporabniki dovolj znanja s tega področja. Posebej zapletena je dolgoročna 
hramba DG v elektronski obliki. Zaradi izredno hitrega napredka IKT so postopki 
dolgoročnega arhiviranja elektronskega DG kompleksni.  
 
3.1 DEFINICIJA ELEKTRONSKEGA POSLOVANJA 
Elektronsko poslovanje je dejavnost, ki obsega elektronsko izmenjavo podatkov in se 
lahko uporablja skoraj na vseh poslovnih področjih. Izraz izvira iz angleškega »electronic 
commerce« in se je uvodoma nanašal na gospodarstvo. Zajema tri osnovne skupine 
udeležencev: podjetja, posameznike kot potrošnike in uporabnike ter organe javne uprave 
(Toplišek, 1998, str. 4). Elektronsko poslovanje v organih javne uprave poteka med organi 
samimi ter med organi in državljani ter podjetji (Dečman, 2004, str. 221). 
Evropska komisija elektronsko poslovanje definira kot katero koli obliko »poslovne 
transakcije, v kateri stranke delujejo elektronsko, namesto da bi si pošiljale »telesna« 
sporočila (physical exchanges) ali da bi bile v neposrednem stiku« (European Comission v: 
Toplišek, 1998, str. 4). Po Toplišku (1998, str. 3) so osnovne tehnološke komponente 
elektronskega poslovanja: računalnik, programska rešitev, komunikacija in organizacija 
poslovanja, katere pomembni del je pravna ureditev poslovanja. Poslovni procesi se z 
elektronskim poslovanjem spremenijo, saj sodobna IKT omogoča njihovo racionalizacijo in 
optimizacijo (Žužek Nemec & Dobnikar, 2010, str. 217). 
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Spremembe zaradi elektronskega poslovanja je potrebno v poslovne procese vključevati z 
natančno predhodno analizo. Hitra in nepremišljena uvedba sprememb v poslovne 
procese še nikoli ni imela pozitivnih učinkov. Tako bi se lahko zgodilo, da bi poslovanje v 
elektronski obliki poslovne procese podaljšalo in jih otežilo. Le načrtna in preudarna 
uvedba sprememb v prakso prinaša pozitivne posledice.  
 
3.2 PRAVNA UREDITEV ELEKTRONSKEGA POSLOVANJA 
Šele leta 1995 so prve države začele razmišljati o pravni ureditvi elektronskega poslovanja 
in elektronskega podpisovanja. Slovenija je zakonodajo s tega področja sprejela kot ena 
izmed prvih desetih držav v EU (Silič, in drugi v: Kovačič, Groznik & Ribič, 2009, str. 265). 
Poleg že predstavljenih pravnih podlag, s katerimi je urejeno ravnanje z DG v Sloveniji, 
elektronsko poslovanje urejajo še nekateri slovenski in evropski pravni viri, ki jih je bila 
Slovenija zaradi članstva v EU dolžna prenesti v svoj pravni red (Berčič & Čebulj, 2004, 
str. 238 - 241): 
 Zakon o dostopu do informacij javnega značaja javnosti omogoča dostop do 
informacij javnega značaja oseb javnega prava z namenom zagotavljanja 
preglednega in javnega delovanja organov javne uprave in s tem seznanjanje z 
zadevami javnega značaja.  
 Zakon o tajnih podatkih določa vrste tajnih podatkov slovenskih državnih organov, 
metode njihovega varovanja in pogoje za dostop do njih.   
 Direktiva EU 1999/93/EC definira elektronski podpis, kvalificirano potrdilo, podatke 
in sredstva za elektronsko podpisovanje ter njihovo preverjanje in overitelje 
elektronskih potrdil. 
 Direktiva 2000/31/EC opredeljuje ravnanja in odgovornosti ponudnikov 
elektronskih storitev na spletu ter vzpostavlja etične kodekse elektronskega 
poslovanja. 
Elektronsko poslovanje je kompleksna dejavnost, ki se pojavlja v številnih in  raznovrstnih 
poslovnih postopkih. Zato je tudi njegova pravna ureditev zapletena. Določbe s področij, 
ki so lahko predmet elektronskega poslovanja, so zajete v množici pravnih predpisov, 
pravilnikov in navodil.  
 
3.3 ELEKTRONSKI SISTEM ZA UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM 
GRADIVOM 
Elektronski sistem za upravljanje z DG je del sistema za upravljanje  DG organa. Deluje na 
osnovi IKT in vključuje pripravo in upravljanje z DG, njegovo hrambo in odbiranje (Office 
of the Chief Archivist od Lithuania, 2016). Programska oprema omogoča elektronsko 
ustvarjanje, hrambo in nadzor nad dokumenti, varen dostop, ohranjanje vsebine in 
izvajanje različnih navodil za vse dokumente v sistemu. Zagotavlja kontrolo varnosti 
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(onemogočen dostop do informacij nepooblaščenim osebam), zajem metapodatkov 
(EDMS, 2016), zajem in ravnanje z elektronskimi dokumenti v skladu z zakonskimi pravili 
o zaupljivosti, celovitosti, dostopnosti, zakonski dopustnosti in trajanju učinka ter 
avtomatsko pretvorbo dokumentov iz ene v drugo obliko, ko so ti zajeti z optičnim 
čitalcem (South Carolina Department of Archives & History, 2008, str. 1 - 3). Nadzor nad 
tokom dokumentov in dostopom do zadev ter sledljivost različnih verzij dokumentov so v 
elektronskem sistemu za upravljanje z DG zelo učinkoviti (Groznik, Trkman & Kovačič, 
2007, str. 120).  
Z uvedbo elektronskih sistemov za upravljanje DG je možno na enostaven in hiter način 
obvladovati ogromno število zadev in dokumentov. Nadzor nad DG je enostaven, saj 
sistemi podatke prikazujejo na pregleden način, njihovo iskanje je preprosto. Elektronski 
sistemi za upravljanje z DG so izredno dragi, vendar se strošek vzpostavitve delovanja ob 
upoštevanju njihovih prednosti izniči.  
 
3.3.1 PREDNOSTI ELEKTRONSKIH SISTEMOV ZA UPRAVLJANJE Z 
DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
Bistveni prednosti elektronskih sistemov za upravljanje z DG sta enostavno in pregledno 
upravljanje z izredno velikim številom dokumentov ter hitro iskanje podatkov. Dostop do 
sistema je mogoč tudi iz oddaljenega dostopa ob katerem koli času simultano več 
pooblaščenim osebam (U.S. Department of Health & Human Services, 2007, str. 3, 4). 
Evidence dokumentov so urejene, iskanje podatkov po različnih možnih parametrih v 
nekaj sekundah ponudi iskani podatek. Razlogi za prenos evidenc papirnih dokumentov v 
digitalno obliko po Hanus & Péková (2007, str. 87-88) so predvsem digitalizacija različnih 
oblik klasičnih dokumentov (besedilo, slika, zvok), oblikovanje hipertekstov, 
multimedijskih in spletnih dokumentov, standardizacija digitaliziranih dokumentov v 
organizirane oblike ter možnost prikazovanja in dostopanja do različnih virov informacij, ki 
vsebujejo podatke o dokumentu in tudi celotni dokument. 
Digitalizacija klasičnega dokumentarnega gradiva pomeni (U.S. Department of Health & 
Human Services, 2007, str. 6): 
 modernizacijo ravnanja z dokumenti – skeniran dokument je takoj dostopen 
pooblaščenim osebam, zmanjša se količina arhiviranih papirnih dokumentov; 
 zmanjšanje stroškov –  manjša poraba papirja, manjša uporaba kopirnih strojev 
za distribucijo dokumentov in posledično manjša poraba tonerjev ter nižji stroški 
vzdrževanja fotokopirnih naprav; 
 večjo učinkovitost zaposlenih – hitra dostopnost do podatkov in vsebine v sistemu 
omogoča uslužbencu pospešeno nadaljevanje dela. Če uslužbenec posluje s 
strankami, je postopek zaključen hitreje, s čimer je zadovoljna tudi stranka.  
Elektronski dokumenti ne potrebujejo varnega fizičnega prostora, zaščitenega pred 
poplavami in požari, z varnostnimi protokoli in kontrolo dostopa se zmanjša možnost 
nepooblaščenega dostopa do dokumentov (Polygon US Corporation, 2016). 
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Kot vsaka stvar ima tudi uvedba elektronskega ravnanja za DG določene negativne 
učinke. Zaradi digitalizacije papirnih dokumentov se postopek njihovega evidentiranja  
podaljša. Uslužbencem, ki skenirajo dokumente, se obseg dela poveča in lahko povzroči 
nejevoljo. Uporaba elektronskega sistema za upravljanje z DG lahko povzroči negativna 
občutja tudi med ostalimi uporabniki sistema. Marsikdo težko sprejme dejstvo, da pri 
izvajanju svojih del in nalog, ne more v roke vzeti papirne dokumentacije. Med uslužbenci, 
ki so nevešči dela z IKT, se lahko pojavlja strah zaradi same uvedbe novega 
elektronskega sistema.  
3.3.2 DOKUMENTI V ELEKTRONSKI OBLIKI 
Dokument v elektronski obliki je dokument, ki ga organ prejme po elektronski pošti ali 
dokument, ki nastane pri delu organa in je kreiran v elektronski obliki. Ker je v organih 
javne uprave delež upravljanja z DG v elektronski obliki visok, je posledično visok tudi 
delež elektronskih dokumentov. Elektronski dokumenti so enakovredni dokumentom v 
papirni obliki, upravljanje z njimi je enostavno in hitro.  
Elektronskega dokumenta ni mogoče spreminjati, lahko ima več zapisov (priloge) (Žumer, 
2008, str. 27). Njegove temeljne prvine so vsebina (informacija, podana v obliki besedila, 
grafičnega prikaza, slike idr.), metapodatki in elektronski podpis (Office of the Chief 
Archivist od Lithuania, 2016). Metapodatki vsebujejo podatke o avtorju in času kreiranja 
dokumenta, zadnji spremembi, zajemu in pretvorbi, obliki in statusu dokumenta, jeziku 
originala in jeziku dokumenta, vsebini in vrsti dokumenta ter omogočajo hitro in 
enostavno iskanje (Kovač, Groznik & Ribič, 2009, str. 182).  
3.3.3 ELEKTRONSKI PODPIS 
Elektronski podpis ureja ZEPEP in »je niz podatkov v elektronski obliki, ki je vsebovan, 
dodan ali logično povezan z drugimi podatki, in je namenjen preverjanju pristnosti teh 
podatkov in identifikaciji podpisnika« (ZEPEP, 2. člen). Elektronski podpis potrjuje 
vsebino, izvor in čas nastanka elektronskega zapisa (Berčič & Čebulj, 2004, str. 255). 
Da je elektronski podpis tudi varen, mora biti povezan izključno s podpisnikom, ki mora 
biti iz podpisa ugotovljen z zanesljivostjo, ustvarjen mora biti s sredstvi za varno 
elektronsko podpisovanje, ki so pod izključnim podpisnikovim nadzorom, in povezan s 
podatki, na katere se nanaša tako, da je možno dokazati njihovo spremembo (ZEPEP, 2. 
člen). Elektronsko potrdilo, ki povezuje podatke za preverjanje elektronskega podpisa z 
imetnikom potrdila in potrjuje njegovo identiteto ter je izdano s strani overitelja, je 
kvalificirano digitalno potrdilo (Žumer, 2008, str. 28). Na ta način so izpolnjeni pogoji, pod 
katerimi ima varen elektronski podpis dokumenta, overjen s kvalificiranim digitalnim 
potrdilom, enako veljavo in dokazno vrednost kot lastnoročni podpis (ZEPEP, 15. člen). 
Fizične in pravne osebe lahko kvalificirana digitalna potrdila pridobijo pri različnih 
izdajateljih. Center Vlade za informatiko izdaja potrdila organom javne uprave, imenovana 
SIGOV-CA, pravnim in fizičnim osebam pa SIGEN-CA. Izdajatelji kvalificiranih digitalnih 
potrdil so še podjetje Halcom informatika d. o. o. (HALCOM-CA), Pošta Slovenije d. o. o. 
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(POŠTA®CA) in Nova ljubljanska banka d. d. Njeno digitalno potrdilo NLB-CA je med 
uporabniki elektronskih storitev zelo razširjeno, saj je z njim mogoče dostopati do spletne 
banke in ga uporabljati tudi za elektronsko podpisovanje v postopkih z organi javne 
uprave.  
3.3.4 ELEKTRONSKA HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
Elektronska hramba je »hramba izvirnega ali zajetega DG v digitalni obliki, ki izpolnjuje 
pogoje po arhivskem zakonu in zagotavlja uporabnost vsebine hranjenega gradiva« 
(Žumer, 2008, str. 38). Za elektronsko hrambo DG in spremljanje storitev hrambe mora 
biti uporabljena ustrezna strojna in programska oprema, s katero je potrebno upravljati 
strokovno ob upoštevanju predpisanih pravil glede varovanja informacij (Žumer, 2008, str. 
354). Poslovni, organizacijski in tehnološki pogoji za elektronsko hrambo DG v skladu z 
ZVDAGA in njegovimi podzakonskimi predpisi so natančneje opredeljeni v Enotnih 
tehnoloških zahtevah, ki jih je izdal Arhiv Republike Slovenije.  
Gradivo v digitalni obliki pomeni gradivo, ki je izvorno nastalo v elektronski obliki in 
papirno gradivo, ki je bilo digitalizirano. Pri gradivu z rokom hrambe do pet let je potrebno 
zagotoviti uporabnost in verodostojnost, posebni ukrepi za preventivo pred zastaranjem 
tehnologije pa niso potrebi. Za gradivo z rokom hrambe daljšim od petih let, je potrebno 
zagotoviti dolgoročno hrambo, pogoje zanjo pa morajo izpolnjevati okolja za upravljanje, 
hrambo in arhiviranje gradiva v digitalni obliki (Arhiv Republike Slovenije, 2013, I. del, str. 
1 – 2).  
Hrambo podatkov v digitalni obliki ureja tudi ZEPEP v 12. členu. Določbe se nanašajo na 
zasebno in javno pravo ter dovoljujejo, da se dokumenti hranijo v elektronski obliki na 
vseh področjih, kjer to dopušča zakon ali podzakonski predpis, ob izpolnjevanju zakonsko 
določenih tehničnih pogojev. Pomembna pogoja sta predvsem zagotavljanje identifikacije 
avtorja elektronskega sporočila s podatki o času in kraju pošiljanja in nespremenljivosti 
vsebine sporočila (Berčič & Čebulj, 2004, str. 259). Elektronska oblika sama po sebi 
namreč ne zagotavlja zaščite pred spreminjanjem vsebine, kot je to primer pri papirnem 
dokumentu, ki je neločljivo povezan s svojo vsebino (Dečman, 2010, str. 66 – 69). 
Izjemnega pomena je tudi zagotavljanje avtentičnosti elektronskega dokumenta, po kateri 
naj bi bil dokument to, »kar v svoji vsebini trdi, da naj bi bil« (MacNeil v: Dečman, 2007, 
str. 109). Elektronski dokument lahko ohrani avtentičnost in celovitost le, če se nosilec 
zapisa za hrambo podatkov »neprestano osvežuje (kopiranje na nov nosilec oziroma 
osveževanje le-tega) in se zapis (format) dokumenta prilagaja novejši tehnologiji ali pa se 
neprestano izdeluje tehnologija, ki zna predstaviti dokument v njegovi prvotni obliki« 
(Dečman, 2007, str. 110). Izjava enega od pionirjev elektronske hrambe »Elektronski 
zapisi trajajo večno, ali pet let, kar pač pride prej« (Rothenberg v: Dečman, 2010, str. 66 
– 69) nakazuje nizko trajnosti gradiva v elektronski obliki.  
Zaradi neprestanega in hitrega napredka na področju IKT je zelo zahtevna predvsem 
dolgotrajna hramba DG v elektronski obliki. Zato je Arhiv Republike Slovenije v Enotnih 
tehnoloških zahtevah natančno opredelil postopke in pogoje za tovrstno hrambo. Poseben 
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poudarek je na zajemu elektronskega gradiva, IKT in informacijski varnosti. Organizacija, 
ki želi gradivo hraniti v elektronski obliki, mora sprejeti notranja pravila. Z njimi se določijo 
delovni postopki zajema in elektronske hrambe DG ter delovna mesta, na katerih se bodo 
postopki izvajali.  
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4 UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM V 
FINANČNI UPRAVI REPUBLIKE SLOVENIJE 
4.1 PREDSTAVITEV FURS 
Poslanstvo FURS je v »učinkovitem in poštenem pobiranju dajatev, zaščiti družbe, 
zagotavljanju splošne varnosti in zaščite prebivalcev, varnosti proizvodov, varovanja 
okolja in narave, varstvo pravic intelektualne lastnine ter finančnih interesov Slovenije in 
EU« (FURS, Strategija FURS 2015-2020, 2014, str. 5). Glavna načela FURS so spodbujanje 
prostovoljnega izpolnjevanja obveznosti, preglednost, gospodarnost in učinkovitost ter 
notranji nadzor. Eden od ciljev FURS, ki naj bi bil izpolnjen do leta 2020, je postati ena 
najbolj učinkovitih in uspešnih organizacij za pobiranje dajatev v EU (FURS, Strategija 
FURS 2015-2020, 2014, str. 6 - 7). 
FURS je nastala dne 1. 8. 2014 z združitvijo dveh velikih organov: Carinske uprave 
Republike Slovenije (CURS) in Davčne uprave Republike Slovenije (DURS). Je organ v 
sestavi Ministrstva za finance, njegovo delovanje, organizacijo in naloge določa Zakon o 
finančni upravi (ZFU). Organizacija FURS je predstavljena v sliki 1.  
Slika 1: Organizacijska shema FURS 
Vir: FURS, Letno poročilo FURS (2016, str. 5) 
Na zadnji dan leta 2015 je bilo v FURS zaposlenih 3.612 uslužbencev (FURS, Letno 
poročilo FURS, 2016, str. 5). FURS vodi generalna direktorica, ki je za svoje delovanje in 
delovanje organa odgovorna ministru za finance (FURS, Organiziranost in naloge, 2016, 
str. 1). Glavne naloge FURS so odmera, obračun in pobiranje dajatev, carinjenje blaga, 
finančni nadzor, finančna preiskava, nadzor nad prirejanjem iger na srečo, nadzor nad 
prijavo vnosa in iznosa gotovine na območje ali z območja EU, nadzor nad vnosom, 
iznosom in tranzitom blaga v skladu s carinskimi in drugimi predpisi, izvršba, odločanje v 
prekrškovnih postopkih, izvajanje ukrepov zunanjetrgovinske in skupne kmetijske politike, 
hramba, prodaja ter uničenje zaseženega in odvzetega blaga (ZFU, 11. člen).   
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4.2 DOKUMENTARNO GRADIVO V FURS 
Ravnanje z DG je podrobneje določeno z Navodilom o upravljanju z DG v FURS iz leta 
2014 in njegovi spremembi iz leta 2015. V večini temelji na elektronskem poslovanju, 
skenirajo se vsi dokumenti, prejeti v papirni obliki. Izjeme so arhivsko gradivo in gradivo s 
trajnim rokom hrambe, s katerim se upravlja v izvorni obliki (papirni, če je nastalo v 
papirni), gradivo, ki je preobsežno za skeniranje, ali pa je na njem potrebno potrjevanje 
ali vračanje istega dokumenta stranki. Zadeve so lahko v elektronski (elektronska je 
celotna zadeva), kombinirani (v zadevi so elektronski in fizični dokumenti) in papirni obliki 
(vsi dokumenti v zadevi so v papirni obliki). V letu 2015 je FURS (FURS, Letno poročilo 
FURS, 2016, str. 19 - 52):  
 na področju davkov in prispevkov skupaj prejela 4.583.411 in izdala 2.957.181 
dokumentov, 
 v postopku davčne izvršbe izdala 506.198 opominov in 342.609 sklepov o 
izvršbi, 
 pripravila več kot trideset tisoč pisnih odgovorov in ustno odgovorila na več kot 
milijon vprašanj zavezancev, 
 izdala 61.451 odločb o vračilu trošarine, 
 prejela 22.172 pritožb v upravnih postopkih na prvi stopnji,  
 prejela 22.100 vlog za odpis, odlog ali obročno plačilo davka,  
 prejela 1.216 vlog za odpis neplačanega dolga,  
 izdala 22.620 plačilnih nalogov s področja prekrškov in 4.577 odločb o prekršku, 
 prejela 4.114 zahtev za sodno varstvo v postopkih o prekrških.  
Dokumenti s področja davkov, prispevkov, carinskih dajatev in trošarin so v večini v 
elektronski obliki. Njihov prejem in izdaja se izvaja preko zalednih sistemov, dokumenti se 
v temeljni evidenci DG ne evidentirajo. Tudi opomini in sklepi o izvršbi se izdajajo v okviru 
posebnih elektronskih portalov FURS. Ti so povezani z elektronskim sistemom za 
upravljanje z DG, dokumenti se v evidenco DG prenašajo samodejno preko povezave med 
sistemi.  
 
4.3 E-STORITVE FURS 
Razvoj e-Uprave za zunanje uporabnike je pomenil hiter razvoj elektronskih storitev tako 
za državljane kot tudi za podjetja, organom javne uprave je prinesel naraščajoč delež 
brezpapirne komunikacije in številne javne podatkovne zbirke, registre ter katastre (Jukić, 
Kunstelj, Dečman & Vintar, 2008, str. 36). Državljanom je na voljo precej elektronskih 
storitev. Poslovanje preko elektronskih storitev je enakovredno klasičnemu poslovanju s 
papirnimi dokumenti.  
Kmalu po uvedbi glavnega portala e-Uprava je slovenska vlada konec leta 2003 uvedla 
posebni portal e-Davki. Uvodoma je omogočal le iskanje in tiskanje davčnih obrazcev,  
število storitev za državljane in podjetja pa se vsako leto povečuje (Dečman, Stare & Klun, 
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2010). Trenutno portal davčnim zavezancem omogoča preprosto, varno in brezplačno 
vnašanje podatkov v davčne obrazce in prenos teh dokumentov v informacijski sistem 
FURS, za kar potrebujejo računalnik, dostop do spleta in kvalificirano digitalno potrdilo. Za 
elektronsko davčno poslovanje v njihovem imenu lahko pooblastijo drugo osebo. Fizične 
osebe lahko oddajo podatke v zvezi z odmero dohodnine, pravne osebe pa podatke z 
zvezi z obračunom različnih dajatev. Preko e-Davkov poteka tudi izmenjava podatkov o 
davčnih zavezancih med FURS in davčnim upravami drugih držav v okviru EU (FURS, E-
storitve, 2016). Izvaja se elektronsko vročanje pravnim osebam, fizičnim osebam, ki 
opravljajo dejavnost in ostalim fizičnim osebam, ki so vključene v sistem e-Vročanja. 
Dolžnikom se vročajo opomini za plačilo zapadlih obveznosti z namenom spodbuditve 
plačila dolga pred začetkom postopka davčne izvršbe (FURS, Letno poročilo FURS, 2016, 
str. 68). V  e-Kartico v okviru portala e-Davki je bilo v letu 2015 opravljenih preko 2,7 
milijona vpogledov, 4.941 je bilo vpogledov z namenom razkritja podatkov fizičnim 
osebam glede izpolnjevanja obveznosti delodajalcev iz naslova obveznih prispevkov za 
socialno varnost (FURS, Letno poročilo FURS, 2016, str. 27). 
S portalom e-Carina so članice EU povezale elektronska okolja za carino in trgovino. S tem 
so se spodbudili logistika dobavne verige in carinski postopki pri pretoku blaga v in iz EU. 
Dostop do carinskih informacijskih sistemov mora biti omogočen tudi gospodarskim 
subjektom, povezani morajo biti med seboj in z mednarodnim blagovnim tokom, do 
portala dostopajo s kvalificiranim digitalnim potrdilom. Tako se je povečala učinkovitost 
kontrole s področja carinskih predpisov. Zaradi neprekinjenega pretoka podatkov je 
carinjenje učinkoviteje, administrativne ovire in boj proti goljufijam ter organiziranemu 
kriminalu so zmanjšani, varnost intelektualne lastnine in kulturne dediščine sta izboljšani. 
Portal e-Carina omogoča več storitev. Vložitev izvozne carinske deklaracije, pregled 
vloženih deklaracij in prejem potrditve izstopa blaga so možni v okviru storitve e-Izvoz. 
Preko aplikacije e-Izvršba predlagatelji izven FURS (sodišča, policija, ZZZS, ZPIZ, 
ministrstva, občine idr.) vlagajo predloge za izvršbo, FURS pa v e-Izvršbi izdaja opomine 
in sklepe o izvršbi za lastne terjatve. Storitve v zvezi z trošarinskimi dajatvami, npr. 
prijava trošarinskega zavezanca, vlaganje in pregled obračunov trošarine, se izvajajo v 
okviru e-TROD. Elektronski trošarinski dokumenti se vlagajo in potrjujejo v okviru storitve 
EMCS (FURS, E-storitve, 2016). 
FURS državljanom in poslovnim subjektov nudi še druge elektronske storitve (FURS, E-
storitve, 2016):  
 MiniBLAGAJNA je namenjena poslovnim subjektov, ki letno izdajo majhno število 
računov. Omogoča izdajanje gotovinskih računov in poročanje vezane knjige 
računov. Dostop do aplikacije je mogoč z namenskim digitalnim potrdilom. 
 Z namenom krepitve davčne kulture in pravočasnega plačevanja obveznosti se 
mesečno javno objavlja seznam neplačnikov. To je seznam davčnih zavezancev, 
katerih zapadle neplačane davčne obveznosti, starejše od devetdesetih dni, na 25. 
dan preteklega meseca znašajo več kot pet tisoč evrov.  
 V skladu z določili ZUP je zagotovljena e-Oglasna deska za vročanje upravnih 
odločb, katerih osebna vročitev po pošti ni bila uspešna. 
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 MRN sledenje omogoča informiranje o stanju deklaracij pri tranzitu, uvozu in 
izvozu blaga, če je bil postopek začet v Sloveniji. Do podatkov je možno dostopati 
še 180 dni po zaključku carinskega postopka. 
 Napoved za odmero dohodnine omogoča davčnim zavezancem, ki niso registrirani 
uporabniki e-Davkov, pripravo testnega izračuna dohodnine in izpolnitev spletnega 
obrazca, ki ga morajo natisniti ter v papirni obliki posredovati pristojnemu FU. 
 Davčni zavezanci lahko preverijo stanje svojega dolga iz naslova nedavčnih 
obveznosti, carinskih, trošarinskih in okoljskih dajatev preko aplikacije e-Izvršba za 
dolžnike. Svoje stanje iz naslova davčnih obveznosti (davki, prispevki za socialno 
varnost) pa lahko preverijo na pristojnem FU ali preko portala e-Davki z 
vpogledom v svojo e-Kartico. 
Elektronske storitve FURS zavezujejo pravne osebe k njihovi izrecni uporabi. Podjetje npr. 
obračuna določenega davka ne more oddati v papirni obliki, ampak je podatke dolžan 
posredovati preko e-Davkov. Uporaba elektronskih storitev za fizične osebe ni zavezujoča 
in je premalo izkoriščena, predvsem zaradi potrebne uporabe kvalificiranega digitalnega 
potrdila. Zagotovo je najbolj uporabljena e-storitev s strani državljanov testni izračun 
dohodnine, ki se lahko opravi tudi brez registracije.    
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5 RAVNANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM V 
FINANČNEM URADU CELJE 
5.1 PREDSTAVITEV FU CELJE 
FU Celje vodi direktorica urada. Za svoje delovanje in delovanje FU je odgovorna 
generalni direktorici FURS. V skladu z Uredbo o določitvi FU uradov se v FU Celje izvajajo 
glavne naloge FURS za zavezance s sedežem na področju FU Celje oz. za zavezance, ki so 
vpisani v davčni register pri FU Celje. Dodatno se v FU Celje opravljajo naloge za območje 
celotne države iz naslova izvršbe drugih denarnih nedavčnih obveznosti, izdajajo se 
enotna dovoljenja za poenostavljene carinske in tranzitne postopke. Organiziranost FU 
Celje je predstavljena v sliki 2.  
Slika 2: Organigram FU Celje 
 
Vir: FURS, FU Celje (2016) 
 
Po deležu zavezancev, vpisanih v davčni register, je FU Celje na tretjem mestu (grafikon 
1).   
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Grafikon 1: Delež zavezancev, vpisanih v davčni register 
 
Vir: FURS, Letno poročilo FURS  (2016, str. 11) 
Sedež FU Celje je na Aškerčevi ulici 12 v Celju, kjer se izvajajo dela in naloge sektorjev za 
davke, nadzor, izvršbo in službe za splošne zadeve. Dela in naloge Sektorja za carine in 
Mobilnega oddelka v okviru Sektorja za nadzor se izvajajo na naslovu Kidričeva ulica 36 v 
Celju. GP je organizirana le na lokaciji Aškerčeva ulica, še pred nekaj meseci je bila tudi 
na lokaciji Kidričeva 36. 
 
5.2 PREHOD NA ELEKTRONSKO POSLOVANJE V FINANČNEM URADU 
CELJE 
Z ustanovitvijo FURS sta se Carinski urad (CU) Celje in Davčni urad (DU) Celje združila v 
FU Celje. Takratni CU Celje je februarja 2007 kot temeljno evidenco DG pričel uporabljati 
SPIS. Uvedba SPIS je pomenila znatno spremembo pri ravnanju z DG. Dostop do SPIS so 
dobili vsi uslužbenci, ki so postali sami odgovorni za evidentiranje lastnih in izhodnih 
dokumentov, pisarniških odredb in vodenje upravne statistike. Pred tem je naloge s 
področja evidentiranja DG izvajala le GP.  
V skladu z usmeritvami takratne CURS so se v letu 2012 pričele aktivnosti za uvedbo 
elektronskega poslovanja. Za prehod na nov način poslovanja je bil zadolžen vsak CU 
sam. CU Celje je za namen uvedbe elektronskega poslovanja ustanovila posebno delovno 
skupino, ki je pripravila interno navodilo. S 1. 1. 2013 je bilo v vseh notranjih 
organizacijskih enotah (NOE) CU Celje uvedeno elektronsko poslovanje, ki je še vedno 
predvidevalo določene izjeme. V papirni obliki so se ohranile npr. določene zadeve s 
trošarinskega področja, kadrovske zadeve in arhivsko ter trajno gradivo. Za vse 
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uporabnike SPIS je bilo izvedeno usposabljanje s prikazom celotnega postopka od prvega 
dokumenta, s katerim se kreira nova zadeva, do rešitve zadeve. Kljub temu je bilo med 
zaposlenimi čutiti strah pred novo aplikacijo, med manjšim številom uporabnikov tudi 
odpor.  
Prehod na elektronsko poslovanje je pomenil drastično spremembo v načinu dela na 
področju ravnanja z DG. Veliko uslužbencev je imelo največjo težavo s tem, da na mizi ne 
bo več papirne dokumentacije, ki bi jo vzeli v roke. Še vedno se pojavljajo primeri, ko 
uslužbenci vhodne elektronske dokumente tiskajo. Nadalje so uslužbenci s težavo sprejeli 
nove naloge, ki so jih morali opravljati zaradi uvedbe elektronskega poslovanja. Zadolženi 
so bili za evidentiranje lastnih in izhodnih dokumentov, za pripravo zahteve za odpremo 
izhodnega dokumenta, za evidentiranje pisarniških odredb, za evidentiranje podatkov za 
upravno statistiko, torej za naloge, ki jih je prej opravljala GP. Mnogi uslužbenci so v tem 
videli le dodatno, nepotrebno delo, manjvredno od njihovih temeljnih nalog. Vseeno je 
večina zaposlenih uvedbo elektronskega poslovanja sprejela pozitivno, marsikdo tudi kot 
izziv.  
V takratnem DU Celje se je evidenca DG vodila v sistemu ePIS, dostop do katerega so 
imeli le uslužbenci GP, ostali uslužbenci se z deli na področju ravnanja z DG niso ukvarjali. 
V ePIS so se vnašali vsi osnovni podatki o zadevah in dokumentih (subjekt, datum, opis, 
rok hrambe, klasifikacijska številka, odgovorni uslužbenec idr.), elektronskega poslovanja 
pa ni omogočal. 
S 1. 1. 2015 je bil v že v združenem FU Celje uveden elektronski sistem za upravljanje z 
DG, imenovan EDS. Prehod na EDS je bil vsekakor lažji za uslužbence bivšega CU Celje, ki 
so do tedaj imeli že dveletno prakso z elektronskim upravljanjem DG. Med uslužbenci 
bivšega DU Celje so se s 1. 1. 2015 pojavile vse tiste težave, ki so se med uslužbenci 
bivšega CU Celje pojavile leta 2013 ob uvedbi SPIS. Mogoče so bile te še celo večje, saj 
ustreznega izobraževanja s področja EDS ni bilo. Pred uvedbo EDS so bila organizirana 
splošna izobraževanja za večje skupine slušateljev s prikazom posameznih dogodkov na 
projekciji. Izobraževanja v smislu reševanja konkretnih primerov v sistemu EDS ni bilo. 
Uslužbenci so imeli (in še imajo) dostop do testnega okolja EDS, v katerem so lahko po 
pisnih navodilih za delo sami reševali primere. Vendar je praksa pokazala, da je bilo to 
premalo. Kasneje, po že nekajmesečni uporabi EDS, so bila v okviru FU Celje izvedena 
interna izobraževanja za manjše skupine z reševanjem konkretnih primerov. Kar je 
pohvalno, a bi bilo potrebno to narediti še pred izvedbo tako pomembnega koraka, kot je 
bila uvedba novega sistema in spremenjenega načina dela za vsaj polovico uslužbencev 
urada (prehod na elektronsko poslovanje). S tem bi uslužbenci spremembe zagotovo lažje 
sprejeli, kar bi bilo dobro tudi za organ sam, saj kot pravita Stare & Klun (2008, str. 152) 
lahko organizacija dobro deluje le, če so njihovi zaposleni pripravljeni podpreti njena 
dejanja.  
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5.3 DELOVNI POSTOPKI UPRAVLJANJA Z DOKUMENTARNIM 
GRADIVOM V FINANČNEM URADU CELJE 
Za evidentiranje DG se v FU Celje uporabljajo informacijski sistemi EDS, SPIS 1.45 in 
ePIS. Zadeve, začete v SPIS in ePIS, se tam vodijo do rešitve. V ePIS se vodi le evidenca 
DG, skeniranje in priprava dokumentov v tem sistemu nista mogoča. Vse postopke v zvezi 
z evidentiranjem DG v ePIS opravlja GP in so izvzeti iz nadaljnje obravnave diplomskega 
dela. Zadeve, začete po 1. 1. 2015, se vodijo izključno v EDS, razen DG z delovnega 
področja Sektorja za izvršbo, Oddelka za izvršbo 3, ki se še naprej vodi v SPIS. Iz 
temeljne evidence EDS so izvzete tudi zadeve in dokumenti, ki se evidentirajo v drugih 
informacijski sistemih. V FU Celje z zadevami in dokumenti ravnajo na kombiniran način. 
GP izvaja vsa opravila pri prejemu pošte v fizični obliki, elektronske pošte, prejete na 
uradni elektronski naslov urada ali preko enotnega državnega portala, odpira nove 
zadeve, odpremlja dokumente v papirni obliki in skrbi za urejanje zbirk DG. Uslužbenci 
sami v že odprte zadeve evidentirajo pošto, prejeto na svoj elektronski naslov ali 
elektronski naslov NOE, evidentirajo izhodne dokumente, jih posredujejo v potrjevanje in 
podpisovanje ter podajajo zahteve za njihovo odpremo.  
 
5.3.1 SPREJEM POŠTE  
Skladno z UUP pošto v fizični obliki, ki prispe z redno pošto, ali jo stranka vloži osebno v 
uradu, sprejemajo pooblaščeni uslužbenci GP. Na prvo stran prejetega dokumenta 
odtisnejo prejemno štampiljko s tekočim datumom. Dokument najprej klasificirajo in 
signirajo. Signirni znaki uslužbencev FU Celje so določeni z Navodilom o načrtu signirnih 
znakov in so sestavljeni iz številčne oznake NOE ter številčne oznake delovnega mesta. 
Klasificiranje zadev se izvaja v skladu z določili Načrta klasifikacijskih znakov v FURS, ki je 
razdeljen na deset vsebinskih področij, označenih s številkami od 0 do 9. Vsako vsebinsko 
področje se deli še podrobneje na največ deset enot, posamezni klasifikacijski znak je 
sestavljen iz največ petmestnega znaka. Številčnemu klasifikacijskemu znaku so dodani 
besedni opis in vsebina klasifikacijskega znaka ter roki hrambe (slika 3). 
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Slika 3: Načrt klasifikacijskih znakov FURS 
 
Vir: FURS, Načrt klasifikacijskih znakov (2016) 
Pošto v elektronski obliki, poslano na uradni elektronski naslov FU Celje ali preko 
enotnega državnega portala, sprejema GP. Elektronsko pošto, poslano na elektronski 
naslov NOE ali uslužbenca, sprejemajo uslužbenci NOE. Pošto, prispelo na elektronski 
naslov uslužbenca, v evidenco DG evidentira uslužbenec sam. Pošta, prispela na 
elektronski naslov NOE, se preusmeri na uradni elektronski naslov FU, evidentiranje v EDS 
ali SPIS izvede GP.  
5.3.2 EVIDENTIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Zadeve in dokumenti v postopkih davčne izvršbe drugih nedavčnih terjatev, ki jih izvaja 
Oddelek za izvršbo 3, se evidentirajo v SPIS. Zadeva v posameznem izvršilnem postopku 
se najprej evidentira v aplikaciji e-Izvršbe v portalu e-Carina in se avtomatsko prenese v 
SPIS. GP v SPIS ne odpira novih zadev. Zadeve v ostalih postopkih Oddelka za izvršbo 3 
se evidentirajo v EDS.  
Nove zadeve iz vseh ostalih delovnih področij se odpirajo izključno v EDS. Po odprtju 
zadeve v EDS GP z uporabo gumba Posreduj na vnosni maski, zadevo posreduje v 
reševanje nosilcu zadeve. Sistem nosilcu zadeve po e-pošti posreduje obvestilo o odprtju 
nove zadeve, hkrati pa je zadeva za prevzem vidna na vstopnem ekranu pod Rubriko 
Aktualno – za prevzem.2 Nosilec zadeve s klikom na povezavo, dobljeno po e-pošti ali na 
vstopnem ekranu EDS pod rubriko Aktualno – za prevzem, pregleda novo zadevo. Če so 
podatki o zadevi pravilno evidentirani, nosilec zadevo prevzame s klikom na gumb 
Prevzemi.3 Če so podatki nepravilni, jo vrne v popravek GP. 
                                        
2 Slika 6 v prilogi 1 
3 Slika 7 v prilogi 1 
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Dokumenti FU Celje se evidentirajo v vseh treh informacijskih sistemih: EDS, SPIS 1.45 in 
ePIS (le do rešitve zadev). Papirne vhodne dokumente po klasificiranju in signiranju GP 
evidentira v informacijski sistem, ki dokumentu dodeli klasifikacijsko številko. Po vpisu 
podatkov o klasifikacijski številki, signirnem znaku in prilogah, dokument s prilogami in 
pisemsko ovojnico (če je to potrebno) z optičnim čitalcem (skenerjem) pretvori v digitalno 
obliko. Ker je za nadaljnji proces upravljanja z dokumenti pomembna kakovost skeniranja 
dokumenta, se mora v skladu s 30. členom Navodila o upravljanju z DG redno najmanj 
vsake tri mesece preverjati pravilnost skeniranih dokumentov. Dokument v elektronski 
obliki GP posreduje uslužbencu, odgovornemu za reševanje. Pošto v papirni obliki hrani v 
GP, urejeno po datumu prejema. FURS še ni izdala navodila o roku hrambe papirnih 
dokumentov, ki so bili pretvorjeni v digitalno obliko in se naprej vodijo kot elektronski 
dokumenti. Dokumenti, s katerimi se posluje v papirni obliki, se skenirajo in se nato v 
fizični obliki predajo v reševanje odgovornemu uslužbencu.  
Lastne (npr. uradni zaznamek) in izhodne dokumente v elektronski obliki pripravijo in 
evidentirajo uslužbenci sami. Dokument lahko pripravijo s pomočjo predlog (EDS) oziroma 
obrazcev (SPIS) v informacijskem sistemu, ali pa ga v sistem dodajo v obliki datoteke (MS 
Office). Dokument najprej po potrebi posredujejo v potrjevanje neposredno nadrejenemu 
uslužbencu in nato še v elektronski podpis pooblaščenemu uslužbencu, ali ga podpišejo 
sami. Elektronsko podpisovanje dokumentov se izvede s kvalificiranih digitalnim potrdilom, 
ki za potrjevanje dokumentov ni potreben. Ko je elektronski dokument elektronsko 
podpisan, se na elektronskem dokumentu izpišeta številka dokumenta in datum. Sektor za 
izvršbo, Oddelek za izvršbo 3 izdaja opomine in sklepe o izvršbi v sistemu e-Izvršbe. Vsi 
podatki o dokumentu in vsebina dokumenta se preko informacijske povezave samodejno 
prenesejo v SPIS.  
5.3.3 ODPREMA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
UUP sicer določa, da morajo biti dokumenti odpremljeni še isti dan, ko so bili pripravljeni 
za odpremo, a se to določilo v FU Celje ne izvaja v celoti. Dokumenti, pripravljeni za 
odpremo v papirni obliki na lokaciji Kidričeva 36, se redko odpremijo isti dan, kot so 
pripravljeni. Preko kurirja se dvakrat dnevno dostavijo v GP na lokaciji Aškerčeva 12.  
Opomini in sklepi o davčni izvršbi, ki jih izdaja Oddelek za izvršbo 3 preko sistema e-
Izvršbe, se dolžnikom odpremljajo preko tiskarja (na ta način se odpremljajo tudi nekateri 
dokumenti drugih NOE, npr. dohodninske odločbe, odločbe o odmeri nadomestila za 
uporabo stavbnega zemljišča idr.). Podatki o prejemniku, načinu in datumu odpreme se 
avtomatsko prenesejo v SPIS.  
Ostale papirne dokumente odpremlja GP. Uslužbenec, odgovoren za reševanje zadeve, v 
informacijskem sistemu poda navodilo o načinu pošiljanja dokumenta in o naslovnikih, 
katerim naj se dokument pošlje. Papirni dokument dostavi v GP, ki na dokument odtisne 
žig FU Celje in ga dostavi v fizični podpis pooblaščeni osebi. Po podpisu GP natisne 
ovojnico in v informacijskem sistemu evidentira, da je bil dokument odposlan. Elektronske 
dokumente po elektronski pošti odpremlja uslužbenec sam. Če to ni mogoče, se stranki 
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pošlje natisnjen elektronsko podpisan dokument. Kadar se dokument odpremlja v okviru 
upravne zadeve, pooblaščena oseba natisnjen elektronsko podpisan dokument še fizično 
podpiše. 
Preko portala e-Davki se izvaja elektronsko vročanje opominov za plačilo zapadlih 
obveznosti pravnim osebam, fizičnim osebam, ki opravljajo dejavnost in ostalim fizičnim 
osebam, ki so vključene v sistem e-Vročanja. Preko sistema e-Izvršbe se bankam in 
hranilnicam elektronsko vroča sklepe o davčni izvršbi na dolžnikova denarna sredstva. Vsi 
ostali dokumenti, ki morajo biti osebno vročeni, se pošiljajo po pošti priporočeno s 
povratnico. Prispele povratnice in vročilnice evidentira GP v informacijski sistem za 
elektronsko upravljanje DG k izhodnemu dokumentu tako, da vnese datum vročitve in 
skenira povratnico ali vročilnico. Povratnice in vročilnice v papirni obliki hrani GP, urejene 
po datumu prejema. Odločitve o roku njihove hrambe FURS še ni sprejela.  
Če je bil s povratnico ali vročilnico vročen dokument, ki se izvirno hrani v papirni obliki, GP 
povratnico ali vročilnico evidentira v informacijski sistem (vpis datuma vročitve), jo skenira 
in posreduje uslužbencu, ki rešuje zadevo, da povratnico ali vročilnico spne k papirnemu 
dokumentu. Vročilnice, ki potrjujejo vročitev sklepov o davčni izvršbi, izdanih v aplikaciji e-
Izvršbe, GP evidentira v sistemu e-Izvršbe (vpiše datum vročitve). Podatek o datumu 
vročitve dokumenta se avtomatsko prenese v SPIS. Vročilnice se ne skenirajo in se hranijo 
v GP po datumu evidentiranja vročitve. 
5.3.4 PISARNIŠKE ODREDBE 
Za evidentiranje pisarniške odredbe v elektronskem sistemu za upravljanje z DG je 
zadolžen uslužbenec, odgovoren za reševanje zadeve, ali pa jo določi sam informacijski 
sistem. V skladu z UUP se pri poslovanju z DG v FU Celje uporabljata predvsem pisarniški 
odredbi Rokovnik (+ datum, ko poteče rok za vložitev v rokovnik) in Rešeno (+ datum 
vložitve zadeve v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva). V okviru pisarniške odredbe 
Rokovnik se za vodenje evidence o reševanju upravnih zadev uporabljajo pisarniške 
odredbe Odločeno –  čaka se povratnica, Postopek je prekinjen, Vročeno –  čaka se 
dokončnost oziroma pravnomočnost, V postopku pritožbe, V reviziji in V upravnem sporu. 
Pisarniška odredba Rešeno zaradi vodenja evidence o reševanju upravnih zadev 
predvideva pisarniški odredbi Rešeno –  odstopljena (zadeva odstopljena v reševanje 
drugemu organu) in Rešeno –  združena (dve ali več zadev se nadalje rešujejo kot ena 
zadeva). V SPIS je mogoča tudi uporaba pisarniških odredb Storno za označevanje 
gradiva, ki je bilo v sistem evidentirano pomotoma, in V reševanju za označitev stanja 
zadeve, ki se je pričela reševati. 
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5.3.5 HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
V skladu z UUP se DG FU Celje hrani v treh zbirkah:  
 Zbirka nerešenih zadev – zadeve, ki še niso rešene, se nahajajo pri uslužbencih FU 
Celje.  
 Tekoča zbirka – obsega zadeve, rešene v tekočem in dveh predhodnih letih. 
Tekočih zbirk je lahko več. V FU Celje se papirne in kombinirane zadeve v tekoči 
zbirki hranijo v »glavni tekoči zbirki«, za katero skrbi arhivar, in v tekočih zbirkah 
pri javnih uslužbencih. Papirne in kombinirane zadeve s carinskega področja 
uslužbenci po rešitvi takoj predajo v tekočo zbirko FU, zadeve z davčnega področja 
uslužbenci večinoma hranijo v lastni tekoči zbirki in jih po dveh letih predajo v 
stalno zbirko. Kljub združenemu organu praksa na tem področju še ni poenotena. 
 Stalna zbirka – obsega zadeve, prenesene iz tekoče zbirke, ki imajo rok hrambe 
daljši od dveh let. Stalna zbirka organa naj bi bila le ena. FU Celje ima trenutno 
dve stalni zbirki, kar je posledica združitve CURS in DURS. Carinska stalna zbirka 
se nahaja na naslovu Kidričeva 36, davčna stalna zbirka pa na naslovu Aškerčeva 
12.  
Zadeve, ki so popolnoma elektronske, se v tej obliki hranijo v elektronskem sistemu za 
upravljanje DG. Zadeve, v katerih so vsi dokumenti v papirni obliki, se hranijo v fizični 
obliki. Kombinirane zadeve se hranijo v fizični obliki, elektronske dokumente je potrebno 
na popisu spisa ustrezno označiti. Po predaji gradiva v arhiv FU Celje se papirne in 
kombinirane zadeve hranijo v arhivskih mapah, zloženih po klasifikacijskih znakih glede na 
datum rešitve in ločeno po roku hrambe. Zadeve z rokom hrambe trajno in arhivske 
zadeve se hranijo ločeno od ostalega DG.  
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6 PRIMERJAVA RAVNANJA Z DOKUMENTARNIM 
GRADIVOM V SPIS IN EDS 
S primerjalno metodo raziskovanja sta bila v času od 1. 3. do 20. 5. 2016 primerjana 
sistema za upravljanje DG v FU Celje. Primerjava je temeljila na načinu in izvedbi 
postopkov obdelave zadev in dokumentov, iskanju podatkov in izdelavi poročil, posebna 
pozornost je bila namenjena splošni preglednosti obeh sistemov. Ugotovljeno je bilo, da 
oba sistema omogočata ravnanje z DG v skladu z UUP. V nadaljevanju so predstavljene 
bistvene razlike med sistemoma, ki predstavljajo osnovo za dosego cilja diplomskega dela.  
 
6.1 PREDSTAVITEV SPIS IN EDS 
6.1.1 ELEKTRONSKI DOKUMENTNI SISTEM EDS 
EDS je temeljna evidenca DG, ki se v FU Celje krovno uporablja od 1. 1. 2015 dalje. Že 
jeseni 2014 se je pričel uporabljati pri likvidaciji računov in vodenju finančnih pogodb. 
Dobavitelj informacijske rešitve ga opredeljuje kot »sodobno rešitev za upravljanje z DG, 
izvajanje poslovnih procesov in elektronsko izmenjavo podatkov« (Marg inženiring d. o. 
o., 2016). EDS je spletna aplikacija, uporabnik preko uporabniškega vmesnika vstopa v 
virtualno delovno okolje. Verodostojnost uporabnika se opravi z enkratnim vnosom 
uporabniškega imena, njegova identifikacija pa se opravi ob vsakokratni prijavi v 
operacijski sistem Windows. Delo v sistemu EDS lahko uporabnik izvaja iz katere koli 
delovne postaje ob pogoju dostopa do ustreznega omrežja (slika 4). 
Slika 4: EDS – vstopna stran 
 
Vir: lasten 
EDS je integriran v delovno okolje MS Office, uporabnike obvešča in opozarja preko 
elektronske pošte, omogoča posredovanje zadev in dokumentov v reševanje in 
potrjevanje, zagotavlja sledljivost in revizijsko sled, podpira podpisovanje dokumentov s 
kvalificiranim digitalnim potrdilom ter omogoča časovno žigosanje dokumentov, dodajanje 
komentarjev na dokument, omogoča hrambo zadev in dokumentov v elektronski obliki 
(FURS, Kaj je elektronski dokumentni sistem – EDS (članek št. 2), 2014).  
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6.1.2 APLIKACIJA SPIS 
Aplikacija SPIS 1.45 deluje v programskem orodju Lotus Notes. Razvilo jo je podjetje 
SRC.SI d. o. o. Ljubljana. Identifikacija uporabnika se opravi ob vsakokratnem vstopu v 
program Lotus Notes. Omogoča izvajanje vseh delovnih postopkov v okviru upravljanja 
DG v fizični in elektronski obliki. Sestavljajo ga različne Notesove dokumentne zbirke, ki si 
jih uporabnik po potrebi dodaja na delovni prostor (slika 5).  
Slika 5: SPIS – vstopna stran 
 
Vir: lasten 
Delo v SPIS lahko uporabnik izvaja le iz tiste delovne postaje, na kateri sta nameščena 
program Lotus Notes in klient za uporabnika. V FU Celje se v zbirki e-Izvršbe SPIS še 
vedno v celoti vodi DG Sektorja za izvršbo, Oddelka za izvršbo 3, in je povezana z 
aplikacijo e-Izvršbe. 
 
6.2 PREGLED ZADEV IN DOKUMENTOV 
Pregled zadev v EDS je možen glede na njihov status. Enotnega pregleda vseh zadev – 
rešenih, nerešenih in tistih v rokovniku – ni. To je mogoče le z uporabo funkcije Iskanje 
zadev. V okviru pregleda dokumentov je mogoče vpogledati le v prejete dokumente in v 
tiste, ki zahtevajo nadaljnjo obdelavo. Dokumente starejšega datuma je možno pridobiti le 
z iskanjem v rubriki Iskanje – Napredno,4 lahko ločeno po tipu dokumenta ali po vseh 
vrstah dokumentov. Omejitve pri iskanju zadev in dokumentov se določijo z vpisom 
besedila v polje Filter. Zaradi nadaljnjega urejanja se podatki lahko izvozijo v MS Excel. 
Vodje imajo vpogled v zadeve in dokumente zaposlenih le preko iskanja podatkov. 
Najcelovitejši pregled zadev dobijo z iskanjem preko rubrike Iskanje – Napredno z 
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določitvijo odgovornega uslužbenca,5 kjer lahko podatke v določeni meri omejijo že z 
vpisom iskalnih pogojev, ali pa jih izvozijo v MS Excel.6 
V SPIS lahko nosilec zadeve in vodja NOE zadeve s pripadajočimi dokumenti pregledujeta 
pod rubriko Zadeve in dokumenti – po uslužbencih.7 Omogočen je datumski pregled po 
posamezni vrsti dokumenta.8 Uslužbenec v tem pregledu vidi le dokumente, ki se 
nanašajo na njegove zadeve, vodja NOE vidi dokumente vseh uslužbencev NOE. 
V skladu s 15. členom Navodila o upravljanju z DG FURS so uslužbenci dolžni tekoče 
spremljati svoje nove vhodne dokumente in zadeve, kar omogočata oba sistema za 
upravljanje z DG, a vsak na svoj način. V EDS je za pridobitev podatkov potrebnih precej 
korakov, kar je zelo zamudno, še posebej za vodje, ki odrejajo vrsto in količino dela 
uslužbencem in izvajajo nadzor nad rešenimi zadevami. Vodja mora namreč iskati podatke 
za vsakega uslužbenca posebej. Enotni in celovit pregled zadev in dokumentov v EDS ni 
mogoč.  
SPIS omogoča enostaven in zelo jasen pregled dokumentov in zadev. Podatki so zbrani na 
enem mestu, dodatno iskanje in filtriranje podatkov ni potrebno. Uslužbenci in njihov 
vodja imajo v vsakem trenutku strnjen vpogled v zadeve z dokumenti, ločeno po stanju 
zadeve. S tem je vodjem omogočen pregled nad delom in obremenjenostjo uslužbencev, 
kar jim je v veliko pomoč pri dodeljevanju novih zadev v reševanje. Pregledno in 
enostavno je tudi spremljanje dokumentov v SPIS. Podatek o številu prejetih ali izdanih 
dokumentov v enem ali več dnevih je takoj na razpolago.  
 
6.3 ZAKLJUČEVANJE IZHODNEGA DOKUMENTA 
V EDS je potrebno vsak dokument zaključiti. Dobavitelj informacijske rešitve EDS navaja, 
da ima vsak »dokument svoj proces in zadnji korak v tem procesu je tipična operacija 
»Zaključi«. S to akcijo strokovni uslužbenec pove, da je njegovo delo s tem dokumentom 
zaključeno« (Marg inženiring d. o. o., 2015, str. 11). Edina vloga tega ukaza je, da 
dokument »ni več prikazan na prvi strani namizja med ostalimi dokumenti, katere je 
potrebno še obdelati« (Marg inženiring d. o. o., 2015, str. 11). Zaključevanje dokumenta 
lahko poteka na posameznem dokumentu ali hkrati na več dokumentih.9 
Lastne izkušnje z delom v EDS so pokazale, da je zaključevanje dokumentov nepotrebno 
in brez pomena. Ko uslužbenec obdeluje dokument, ga obdela do konca in mu ni 
pomembno, če je dokument viden na prvi strani namizja. Uporaba ukaza je moteča pri 
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poslovnem procesu evidentiranja in ga podaljšuje. Pogosto se zgodi, da so vsi dokumenti 
v zadevi odpremljeni in vročilnice evidentirane. A sistem opozori, da rešitev in s tem 
predaja zadeve v tekočo zbirko, ni mogoča, ker niso zaključeni vsi dokumenti v zadevi.10 
 
6.4 SPREMINJANJE ELEKTRONSKO PODPISANEGA IN  
ODPREMLJENEGA DOKUMENTA 
EDS dopušča spreminjanje izhodnega dokumenta, ko je ta že elektronsko podpisan in 
odpremljen. Analiziran je bil konkretni primer dokumenta, v EDS evidentirega pod 
klasifikacijsko številko 450–9/2016-240. Dokument je že elektronsko podpisan11 in 
poslan.12 Z ukazoma Reaktiviraj in Vrni v pripravo se dokument vrne v pripravo. Datoteko 
z vsebino se izbriše,13 doda se nova datoteka z vsebino, ki se znova elektronsko podpiše 
in pošlje kateremu koli naslovniku.14 EDS zagotavlja sledljivost dokumenta.15 Dostopna sta 
oba dokumenta in vsi metapodatki. SPIS spreminjanja elektronsko podpisanega in že 
odpremljenega dokumenta ne dovoljuje.16 
Možnost spreminjanja izhodnega dokumenta je dopustna vse do njegove odpreme 
naslovnikom. Kljub revizijski sledi je možnost spreminjanja že odpremljenega dokumenta 
sporna. Na ta način je organu omogočeno, da dokument z isto klasifikacijsko številko, a 
različno vsebino, pošlje istemu ali različnim naslovnikom.  
 
6.5 TISKANJE OVOJEV ZADEV 
Papirni dokumenti v papirnih in kombiniranih zadevah se hranijo v ovoju zadeve. Ovoj 
zadeve se natisne za vsako zadevo posebej. V FU Celje je papirnih zadev še vedno veliko, 
v Oddelku za trošarine je na primer le iz naslova zahtevkov za vračilo trošarine za 
energente za pogon kmetijske in gozdarske mehanizacije za fizične osebe letno odprtih 
približno 5.400 zadev. Zahtevki se vlagajo vsako leto do 31. 3., tako da je dnevno 
potrebno natisniti povprečno 88 ovojev.  
Za tiskanje ovoja v EDS je potrebno odpreti zadevo.17 Po potrditvi izbire funkcije Ovoj 
zadeve se odpre dokument v obliki PDF in ovoj se lahko natisne. Postopek je potrebno 
izvesti za vsako zadevo posebej. Možnosti hkratne priprave ovojev več zadev EDS ne 
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omogoča. Ovoj zadeve se v SPIS lahko natisne v okviru posamične zadeve, omogočena je 
tudi hkratna priprava ovojev več zadev. V tem primeru se v osnovnem pogledu s kljukico 
določijo zadeve, za katere bodo natisnjeni ovoji. Z ukazoma Vložišče in Tiskanje več 
ovojev se zažene priprava ovojev zadev.18 V okviru SPIS se odpre wordov dokument z 
vsemi zahtevanimi ovoji zadev.19 Z ukazom Natisni se vsi ovoji zadev hkrati posredujejo v 
tiskanje.  
Čas obdelave DG v SPIS je zaradi možnosti množičnega tiskanja ovojev krajši. Ker je v 
EDS potrebno najprej poiskati zadevo, jo odpreti, natisniti ovoj in postopek ponoviti za 
vsako zadevo posebej, lahko to negativno vpliva na uslužbenca, ki opravilo izvaja.     
 
6.6 STORNO ZADEVE 
UUP dovoljuje uporabo pisarniške odredbe Storno za označitev pomotoma evidentiranega 
DG. EDS te pisarniške odredbe ne predvideva. V praksi se pomotoma evidentirana zadeva 
lahko ureja, a le v okviru iste klasifikacijske številke, drugače se zadeva izbriše. Tudi SPIS 
omogoča popravljanje zadeve v okviru iste klasifikacijske številke. V primeru evidentiranja 
zadeve pod napačnim klasifikacijskim znakom se zadeva reši z uporabo pisarniške 
odredbe Storno. Pisarniška odredba Storno ni obvezna, je pa njena uporaba za rešitev 
napačno evidentirane zadeve primernejša kot brisanje zadeve. Z možnostjo brisanja zadev 
se lahko hitro dogodi, da se izbriše napačna zadeva.  
 
6.7 UPORABA PREDLOG IN OBRAZCEV PRI KREIRANJU DOKUMENTOV 
S povezavami z različnimi bazami podatkov lahko uslužbenci vsebino dokumenta 
pripravljajo z uporabo predlog oziroma obrazcev v elektronskem sistemu za upravljanje z 
DG. Predloge oziroma obrazce lahko v sistem dodaja in spreminja organ sam. 
Prednastavljeni so lahko različni podatki, npr. glava dokumenta s podatki o izdajatelju, 
pravna podlaga za izdajo dokumenta, pravni pouk, podpisnik idr. Ob evidentiranju 
podatkov v izhodni dokument se v predlogo oziroma obrazec prenesejo še podatki o 
številki dokumenta, datumu, zadevi in pripravljavcu dokumenta. Priprava vsebine 
dokumenta z uporabo predlog oziroma obrazcev uslužbencu olajša delo. A lastne izkušnje 
kažejo, da se uslužbenci pri pripravi vsebine dokumentov te možnosti zelo malo 
poslužujejo. Vsebino dokumentov raje pripravijo v MS Word in jo ob evidentiranju 
dokumenta uvozijo v sistem. 
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V SPIS se lahko vsebina dokumenta z uporabo obrazca kreira potem, ko je izhodni 
dokument s podatki o opisu in vrsti dokumenta ter prejemniku že evidentiran.20 V EDS je 
odločitev o uporabi predloge obvezna pred kreiranjem dokumenta,21 ne glede na to, ali se 
vsebina dokumenta kreira s pomočjo predloge ali ne. Če uslužbenec vsebine dokumenta 
ne želi kreirati s pomočjo predloge, mora izbrati opcijo Prazna predloga in nato nadaljevati 
z evidentiranjem dokumenta. Ob obilici dokumentov, ki jih pri svojem delu v EDS 
evidentirajo uslužbenci FU Celje, pomeni to znatno izgubo časa, zato je primernejša 
rešitev, ki jo ponuja SPIS.  
 
6.8 DOLOČANJE OBLIKE IN VELIKOSTI OVOJNIC 
Za pošiljanje papirnih dokumentov naslovnikom skrbi GP. Avtor izhodnega dokumenta 
mora dati GP jasno navodilo o naslovnikih in načinu odpreme. V EDS avtor dokumenta ob 
pošiljanju dokumenta v izhodno pošto izbere ustrezno vrsto pošiljke iz nabora.22 Z izborom 
določi način pošiljanja in vrsto kuverte (njeno obliko in velikost), v kateri naj se dokument 
odpošlje. S tem dodeli nalogo GP,23 naj natisne izbrani format kuverte in dokument 
odpremi na želeni način (npr. navadno, priporočeno, priporočeno s povratnico). V SPIS 
avtor dokumenta z gumbom Odprema določi le način pošiljanja dokumenta.24 S tem 
dodeli nalogo GP, naj dokument odpremi, odločitev o vrsti in velikosti ovojnice pa prepusti 
GP. GP v pogledu Izhodni dokumenti – Tiskanje vidi vse dokumente, ki jih mora 
odpremiti. Dokument, za katerega želi natisniti ovojnico, označi s kljukico in zahteva Izpis 
etiket ali povratnic. Iz nabora obrazcev ovojnic izbere želeno velikost in obliko ovojnice25 
ter jo natisne.  
Odločitev o obliki in velikosti ovojnice ne bi smela biti na strani uslužbenca, ki izdaja 
dokument. Varianta, ki jo nudi SPIS, je optimalna. GP za tiskanje izbere ovojnico 
najprimernejše oblike in velikosti (npr. A4, B5, A3), upoštevajoč količino dokumentacije, ki 
se pošilja. Ugotovitev je mogoče podkrepiti s konkretnim primerom. V FU Celje je za 
pošiljanje dokumentov z navadno pošto določena izbira ovojnice z oznako B5, ne glede na 
to, ali se v ovojnici pošilja en papir ali pa dokument na npr. desetih straneh s petimi 
prilogami. V prvem primeru bi bila logična izbira male kuverte tipa A23, v drugem pa 
velike kuverte tipa A4.    
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6.9 IZDELAVA POROČIL  
Za pripravo na izvedbo inšpekcijskih nadzorov in drugih vrst kontrol je potrebno 
proučevanje že rešenih zadev ali posamičnih dokumentov v že rešenih zadevah. Za 
uporabnika je najugodneje, če sistem omogoča pridobivanje podatkov na enem mestu 
preko različnih poročil. S tem so želeni podatki hitro na razpolago, njihovo selekcioniranje 
je enostavno.  
V EDS se poročila o zadevah in dokumentih pripravijo pod rubriko Iskanje na več možnih 
načinov. Z Osnovnim iskanjem26 se podatke išče le v aktivni zbirki z vpisom iskalne 
besede. Sistem izpiše vse zadeve in dokumente, ki vsebujejo iskalno besedo. Možno je še 
iskanje po priponkah, po številki in po obvestilih. Iskanje po več kriterijih je mogoče s 
funkcijo Napredno iskanje.27 Podatki se lahko iščejo v aktivni zbirki, tekoči, aktivni in 
tekoči ali stalni zbirki, v določenem časovnem obdobju, lahko tudi ločeno zadeve ali 
dokumente, po nosilcu zadeve in po subjektu. Dobljene podatke28 je možno izvoziti v MS 
Excel in jih dodatno filtrirati. 
V zbirki Obdelave v SPIS se z določanjem različnih kriterijev lahko pripravljajo raznovrstna 
poročila,29 za iskanje podatkov se lahko oblikujejo različni parametri:  
 Vrsta podatkov: dokumente ali zadeve.  
 Zbirke zadev in dokumentov: iskanje je možno v vseh zbirkah ali samo po 
nekaterih. 
 Oblikovanje pogojev za zadeve: določamo mesto, na katerem naj se iskani 
podatek nahaja v polju. 
 Po različnih kriterijih: subjektu, naslovu, opisu zadeve, signirnem znaku, datumu 
začetka in konca obdobja itd. Sistem podatke selekcionira le po kriterijih, vpisanih 
v iskalna polja. V okviru praznih polj se upoštevajo vsi zapisi.   
 Z dodatnimi pogoji je mogoče iskalne parametre še dodatno omejiti. Izpis zadev, 
ki se vodijo po ZUP, je na primer mogoče pridobiti z vpisom dodatnega pogoja 
ZUP!= »«.30 Sistem prikaže le zadeve, ki ustrezajo osnovnim iskalnim pogojem in 
so označene kot ZUP zadeve. V primeru izpisa le vhodnih dokumentov se kot 
dodatni pogoj vpiše Form=˝VHO_DOK˝. Sistem prikaže le tiste vhodne 
dokumente, ki ustrezajo osnovnim iskalnim pogojem, brez lastnih in izhodnih 
dokumentov.  
 Podatki so lahko prikazani le številčno kot seštevek vseh zadetkov ali v obliki 
izpisa. Pri pripravi izpisa se določijo podatki, ki naj bodo prikazani na izpisu.31 
Primer vnosa iskalnih pogojev za konkretni izpis zadev, evidentiranih pod 
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klasifikacijskim znakom 4242 in začetih v obdobju 1. 1. – 31. 12. 2014, prikazuje 
slika 36 v prilogi 1. Izpisane podatke32 je mogoče prenesti v MS Excel in jih 
dodatno filtrirati. 
Oba sistema za upravljanje z DG omogočata iskanje podatkov po različnih kriterijih. V EDS 
je potrebno za pridobitev želenih podatkov pripraviti več poročil ob nadaljnjem filtriranju 
podatkov. SPIS omogoča pripravo poročil, za katere se iskalni parametri določijo na enem 
mestu, dodatno filtriranje podatkov ni potrebo. Ta način je ustreznejši, še posebej za 
pregled večje količine podatkov.  
 
6.10 PRIPRAVA POROČIL V ZVEZI Z UPRAVNO STATISTIKO 
Podatki za upravno statistiko so za FU Celje zelo pomembni. Z njimi je mogoče pripravljati 
različne analize, tako o obremenjenosti FU ali posamezne NOE kot tudi o uspešnosti pri 
odločanju v upravnih postopkih. V EDS se evidentirajo vsi potrebni podatki za upravno 
statistiko. V okviru zadeve se evidentirajo podatki glede pričetka (po uradni dolžnosti, na 
zahtevo stranke, popolnost vloge). Podatki o vrsti rešitve (vloga ugodena, zavržena, 
zavrnjena) se evidentirajo v okviru dokumenta. Podatke za pripravo poročila o upravni 
statistiki je mogoče iskati le posamično preko rubrike Iskanje. Vsak uslužbenec lahko išče 
statistične podatke za svoje zadeve, vodja pa za vse uslužbence NOE. Načini iskanja so 
različni, nobeno iskanje ne omogoča enovitega izpisa vseh potrebnih podatkov. 
Najenostavnejši način za iskanje upravnih zadev je preko rubrike Zadeve, v sklopu katere 
se ločeno med rešenimi in nerešenimi zadevami pripravi izpis zadev po vrsti zadeve.33 
Podatki se lahko izvozijo v MS Excel, še vedno pa ne dajo informacij o načinu uvedbe, 
vrsti in zahtevnosti UP. Za pridobitev teh podatkov je potrebno odpreti vsako zadevo 
posebej, za podatek o vrsti rešitve pa še vsak dokument, pod katerim je evidentiran 
upravni akt.  
SPIS omogoča pripravo navadnih statističnih poročil in obrazcev 1 ter 3 v skladu s 
Pravilnikom o vodenju evidence o upravnem postopku. Poročila se pripravljajo v zbirki 
Upravna statistika.34 Pogoj za vključitev podatkov v poročila je evidentiranje zadeve kot 
ZUP zadeve in pravilno evidentiranje vseh podatkov o rešitvi upravnega postopka v okviru 
zadeve z uporabo pisarniških odredb Vročeno – čaka se povratnica, Vročeno – čaka se 
pravnomočnost in dokončnost, Rešeno, Rešeno – odstopljena in Rešeno – združena. V 
okviru dokumentov se evidentirajo podatki o pritožbi, odstopu in rešitvi pritožbe.  
Navadna statistična poročila se lahko pripravljajo za različna časovna obdobja, po želenih 
signirnih znakih (lahko za celotno NOE), glede na način uvedbe in vrsto upravnega 
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postopka iz razvida upravnih postopkov.35 Sistem po obdelavi podatkov poročilo posreduje 
na e-naslov uslužbenca, ki je podal zahtevo za izdelavo poročila in se hrani pod rubriko 
Statistična poročila. Poročilo se izpiše v okolju MS Word.36  
Obrazca 1 in 3 se lahko pripravljata v okviru določenih časovnih obdobij. Priprava 
tovrstnih poročil še dovoljuje naknadno popravljanje podatkov v okviru zadev in 
dokumentov. Letna poročila se pripravljajo takrat, ko so podatki pregledani in bodo kot 
taki tudi poročani, saj priprava letnega poročila zaklene vse podatke v zadevah, vključenih 
v obrazec 1 ali 3. Ko je obrazec pripravljen,37 je uslužbenec, ki je podal zahtevo za 
pripravo, o tem obveščen po e-pošti, obrazec ostaja na razpolago tudi pod rubriko Obrazci 
1 oziroma Obrazci 3. Posamezne podatke je mogoče izpisati z ukazom Izpiši izvorne 
podatke in določitvijo parametrov za želeni prikaz.38 Želeni izpis podatkov se prikaže v MS 
Word39 in poda natančno informacijo o številki zadeve, subjektu ter signirnem znaku 
uslužbenca, ki je zadevo reševal. S tem je omogočeno enostavno pridobivanje podatkov z 
namenom kontrole pravilnosti evidentirane upravne statistike.  
V informacijski dobi je skoraj nedopustno, da se statistični podatki pripravljajo ročno, kot 
je to primer v EDS. Po izvedbi množice iskanj po različnih parametrih je namreč potrebno 
ročno seštevanje podatkov. Zato je nujna nadgradnja EDS z rešitvijo, kot jo v zvezi s 
pripravo poročanja za namene upravne statistke ponuja SPIS.  
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7 INTERVJUJI 
Za namene raziskovanja, zbiranja podatkov, pridobitev mnenj drugih oseb o predmetu 
raziskovanja in določenih podatkov, ki iz pisnih virov niso dosegljivi, je bila uporabljena 
metoda neposrednega strukturiranega intervjuvanja. Intervjuji so bili izvedeni po vnaprej 
pripravljenem vprašalniku, ki je bil intervjuvancem predhodno posredovan po e-pošti. 
Intervjuji so bili izvedeni na lokacijah FU Celje, Aškerčeva 12 in Kidričeva 36. V uvodu 
intervjuja so bili intervjuvancem pojasnjeni namen intervjuja in želeni cilji, nato je sledilo 
zastavljanje vprašanj in zapisovanje odgovorov. Med intervjujem so jim bila po potrebi 
zastavljena dodatna vprašanja. Po končanem intervjuju so bili intervjuvancem po e-pošti 
posredovani povzetki njihovih odgovorov. Na podlagi analize odgovorov intervjuvancev je 
bilo mogoče oblikovati določene sklepe, ki so vključeni v diplomskem delu. Vprašanja 
intervjuja so v prilogi 2.  
Intervjuvanci so bili izbrani na podlagi dveh parametrov: njihove vključenosti v proces 
upravljanja z DG v FU Celje in njihovih izkušenj pri poslovanju s SPIS in EDS. Njihovi 
osebni podatki v skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov (ZVOP-1) niso razkriti. 
Opravljenih je bilo pet intervjujev z vodjem Službe za splošne zadeve, vodjo GP po 
pooblastilu, uslužbenko GP, uslužbenko Sektorja za carine, Oddelka za trošarine in 
uslužbenko Sektorja za carine, Oddelka za poenostavljene postopke.  
 
7.1 INTERVJU Z VODJEM SLUŽBE ZA SPLOŠNE ZADEVE 
Intervju z vodjem Službe za splošne zadeve (SSZ) je bil opravljen dne 4. 5. 2016 med 
14.45 in 17.00 v prostorih FU Celje na naslovu Aškerčeva 12. Vodja SSZ je pred združitvijo 
CURS in DURS opravljal delo pomočnika direktorice CU Celje za splošne zadeve in je bil 
leta 2012 vodja delovne skupine za uvedbo elektronskega poslovanja v FU Celje, tako da 
se je s to spremembo srečal dvakrat. Prehod na elektronsko poslovanje v okviru SPIS v 
letu 2013 se mu je zdel bolj tekoč, ker so uslužbenci takratnega CU Celje SPIS že poznali, 
saj so ga kot evidenco DG uporabljali že od leta 2007. Uslužbenci FU Celje s carinskega 
področja so elektronsko poslovanje uvedli veliko prej (SPIS) kot uslužbenci z davčnega 
področja, tako da so ob vzpostavitvi EDS imeli določeno prednost. Pripravljenost na 
spremembe je odvisna od samih zaposlenih in tudi od vodstva organa. Splošno vodja SSZ 
ocenjuje, da so se uslužbenci FU Celje dobro privadili na elektronsko upravljanje z DG. 
Meni pa, da je bilo izobraževanja ob uvedbi EDS premalo, v začetku je bila tudi sama 
aplikacija EDS nestabilna.   
Vodja SSZ potrjuje pomembnost podpornih dejavnosti organa. Njene pomembnosti se 
sodelavci zavejo predvsem, ko izvajanje podporne dejavnosti zataji, bodisi zaradi 
nestrokovnosti bodisi zaradi pomanjkanja kadra. Strinja se, da urejeno upravljanje DG 
omogoča pregled nad delom organa. Meni, da se sodelavci premalo zavedajo, koliko dela 
je na tem področju, ali pa se tega ne želijo zavedati. Delo podpornih organov je na 
37 
splošno premalo cenjeno. Izvajanje operativnih nalog v FU Celje poteka relativno tekoče. 
Pri evidentiranju zadev in dokumentov je bilo na začetku uvedbe EDS nekaj težav zaradi 
počasnih skenerjev. Hitrost potrjevanja in podpisovanja je odvisna tudi od tega, ali 
potrjevalec in podpisnik dokument potrdita in podpišeta le s klikom na gumb potrdi 
oziroma podpiši, ali pa dokument tudi vsebinsko pregledata.  
Po mnenju vodje SSZ je odgovornost za ravnanje z DG v organu porazdeljena. Za 
dokumente, ki nastajajo v FU, so odgovorni uslužbenci sami, za ravnanje s pošto, njeno 
evidentiranje in odpremo, je odgovorna GP, ki ima ključno vlogo pri komunikaciji z 
uslužbenci in popravljanjem njihovih napak v EDS ali SPIS. Ocenjuje, da EDS vodji 
omogoča pregled nad delom podrejenih. Uslužbenci SSZ sicer niso »klasični uradniki«, ki 
bi odločali v zadevah, zato njihovo delo vodja kontrolira na drugačen način.  
Na vprašanje o povečani učinkovitosti upravljanja z DG zaradi uvedbe elektronskega 
poslovanja bo lahko pritrdilno odgovoril šele, ko bo področje urejeno v celoti. Če izhaja iz 
mesečnega števila natisnjenih kosov papirja na tiskalnikih in fotokopirnih strojih, mora 
nasprotovati povečanju ekonomičnosti in racionalnosti elektronskega poslovanja v FU 
Celje. Spremembe, ki jih je povzročila uvedba elektronskega upravljanja z DG, se po 
mnenju vodje SSZ odražajo praktično povsod, tako v GP, ki mora papirne dokumente 
skenirati, kot tudi pri končnem pooblaščenem podpisniku, ki mora dokument podpisati 
elektronsko. Vodja SSZ meni, da so postopki elektronskega ravnanja z DG v FU Celje 
preveč zapleteni, čeprav naj bi bil osnovni namen elektronskega poslovanja poenostavitev 
postopkov.  
V FU Celje sta prejem in evidentiranje pošte urejena kombinirano. Za odpiranje novih 
zadev skrbi GP, dokumente, prejete po elektronski pošti, pa lahko v že odprte zadeve 
evidentirajo uslužbenci sami. Vodja SSZ ocenjuje, da bi bila v idealnih razmerah z 
zadostno kadrovsko zasedbo primernejša centralizirana obdelava DG, kar pa v FU Celje ni 
dosegljivo zaradi nenehnega krčenja kadrov v podporni dejavnosti. Strinja se, da bi bilo 
smotrnejše, da bi GP sama odločala o velikosti in obliki ovojnice, saj v praksi veliko časa 
porabijo za komuniciranje z uslužbenci glede izbire prave ovojnice. GP je sicer v zvezi s 
tem pripravila interno navodilo, a ga uslužbenci pozabljajo upoštevati. Glede spreminjanja 
elektronsko podpisanega in odpremljenega dokumenta je vodja SSZ povedal, da je ta 
možnost kljub zagotovljeni sledljivosti sporna in bi morala biti onemogočena.  
 
7.2 INTERVJU Z VODJO GP PO POOBLASTILU 
Intervju z vodjo GP po pooblastilu je bil opravljen dne 4. 5. 2016 med 13.20 in 14.20 v 
prostorih FU Celje na naslovu Aškerčeva 12. Dela in naloge s področja upravljanja z DG 
opravlja od leta 2005. Pred uvedbo EDS se je kot temeljna evidenca DG s področja 
davkov uporabljal ePIS. Uporabljala ga je le GP in ni omogočal elektronskega poslovanja. 
V ePIS so se vnašali le matični podatki o zadevi in dokumentu, brez vsebine. Po mnenju 
vodje GP je omogočal lažje iskanje podatkov in bil preglednejši. Številke znotraj 
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klasifikacijskega znaka so si sledile zaporedno le v okviru urada, v EDS si sledijo 
zaporedno v okviru celotne FURS.  
Vodja GP soglaša s pomembnostjo upravljanja DG za uspešno in učinkovito delovanje 
organa. Preko GP gredo skoraj vsi dokumenti, za naknadna iskanja sta zelo pomembna 
klasificiranje in urejeno arhiviranje zadev. Meni pa, da področje upravljanja z DG ne 
pridobiva na pomenu, veliko uslužbencev FU Celje meni, da bi bilo bolje, da se oni z 
evidentiranjem v EDS ne bi ukvarjali. Ne zavedajo se obsega dela, ki ga v okviru ravnanja 
z DG izvaja GP. Delo GP se z naraščanjem števila zadev in dokumentov ter njihovim 
skeniranjem povečuje. Evidentiranja DG ni možno izvajati hitreje, kot to dopušča sistem. 
Zaradi skeniranja vhodnih papirnih dokumentov se je čas obdelave dokumenta podaljšal 
in  je z vidika stranke zagotovo predolg. Če stranka potrebuje potrdilo in pri strokovnem 
uslužbencu vloži vlogo za njegovo izdajo, je potrebno vlogo najprej dostaviti v GP zaradi 
skeniranja. Čakanju stranke bi se lahko izognili, če bi strokovni uslužbenec vlogo 
evidentiral sam, vendar je tu omejitev skener. Glede elektronskega potrjevanja in 
podpisovanja dokumentov se vodja GP ni mogla opredeliti, saj tega področja ne pozna 
dovolj, ve pa, da se včasih čas za izvedbo tega opravila zaradi težav z EDS podaljša. Iz 
elektronskega upravljanja je v FU Celje v celoti izvzeto arhivsko gradivo in gradivo z 
rokom hrambe trajno. Papirne in kombinirane zadeve uslužbenci hranijo pri sebi v tekočih 
zbirkah DG in jih po preteku dveh let (ali že prej) predajo v stalno zbirko. 
Vodja GP pritrjuje pozitivnemu učinku elektronskega poslovanja, ki bi bilo v FU Celje še 
večje, če bi imeli dovolj zmogljivo tehnično opremo. Učinkovitost je večja, saj je zaradi 
skeniranja opravljenega več dela. Prednost elektronskega upravljanja z DG je zagotovo v 
tem, da ima strokovni uslužbenec dostop do dokumenta v EDS takoj po evidentiranju. Za 
nekatere uslužbence je elektronsko poslovanje tudi slabost, ker se ne znajdejo v 
elektronskih dokumentih in jih še vedno tiskajo.  
V začetku so sodelavci elektronsko upravljanje z DG težko sprejeli, kljub temu, da je 
uvedba potekala postopno. Na začetku tudi GP ni obvladovala novih postopkov, 
izobraževanje ob uvedbi EDS ni bilo ustrezno. Izvedeno je bilo splošno izobraževanje v 
obliki predstavitve za širšo skupino slušateljev. Predavatelji so s pomočjo projekcije 
predstavili le potek in način dela v EDS, vodenega dela na konkretnih primerih na 
računalnikih ni bilo. Zato so uslužbenci večino znanja osvojili samostojno, ko so pričeli 
uporabljati EDS. Po letu in pol uporabe EDS imajo nekateri še vedno težave, najpogosteje 
zato, ker ne pregledajo dovolj dobro navodil za delo. Tako se še vedno dogaja, da 
določene postopke v EDS namesto strokovnega uslužbenca izvede GP (npr. popravek 
napačno vpisanega naslova). 
Ravnanje z DG v okviru elektronskih storitev FURS je različno urejeno. Neposredna objava 
dokumentov preko portala e-Oglasna deska ni mogoča. GP podatke vnaša v e-Portal, od 
tam se dokumenti prenesejo v e-Oglasno desko, SPIS omogoča neposredno objavo 
dokumenta na e-Oglasni deski. Večina dokumentov, oddanih v e-Portalih FURS (npr. e-
Davki) se v EDS ne vodi, določeni dokumenti (npr. vloga za obročno plačilo dohodnine, 
potrdilo o plačanih prispevkih) pa se evidentirajo v EDS.  
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V FU Celje prejem in evidentiranje pošte potekata po kombiniranem načinu ravnanja z 
DG. Zjutraj GP pošto odpre, jo opremi s prejemno štampiljko, klasificira, signira, 
evidentira in skenira. Pošto, prejeto na svoj e-naslov, evidentirajo uslužbenci sami. Po 
mnenju vodje GP je tovrstni način ravnanja z DG skoraj optimalen. Papirne vhodne 
dokumente, ki se skenirajo, GP hrani po datumu prejema, vročilnice pa po datumu 
evidentiranja v evidenco DG. Navodilo o roku hrambe teh dokumentov še ni izdano, 
trenutno se hranijo dve ali pet let. Vodja GP izvaja redne kontrole pravilnosti skeniranja 
dokumentov, preverja natančnost in kakovost skeniranega dokumenta ter zmogljivost 
samega skenerja.  
Vodja GP iz EDS ni uspela pridobiti podatka o številu zadev, odprtih v FU Celje v letu 
2015, saj omejitev časovnega obdobja za zajem podatkov v EDS ni mogoča. Ocenjuje, da 
je približno polovica zadev elektronskih in da se ta delež povečuje. Med dokumenti, s 
katerimi se GP najpogosteje srečuje, je izpostavila vloge za obročno plačilo dohodnine, 
vloge za ureditev rezidentskega statusa, napovedi različnih davkov in sklepe o davčni 
izvršbi. Ocenjuje, da je približno polovica vseh prejetih dokumentov v papirni obliki, 
najvišji delež je na področju odmere davkov. Sicer preko portala e-Davki obstaja možnost 
vlaganja različnih vlog v elektronski obliki, vendar se fizične osebe te možnosti poslužujejo 
v manjši meri, ker nimajo kvalificiranega digitalnega potrdila. FU Celje upravne akte vroča 
le z redno pošto. V zadevah izven ZUP, v katerih stranke vloge pošljejo po e-pošti, se 
izhodni dokumenti stranki odpremijo po elektronski poti. Vodji GP se ne zdi pomembno, 
da bi o obliki in velikosti ovojnice odločala GP, možnost spreminjanja elektronsko 
podpisanega dokumenta se ji ne zdi sporna, če je sprememba narejena še pred odpremo 
dokumenta.  
 
7.3 INTERVJU Z USLUŽBENKO GP 
Intervju z uslužbenko GP je bil opravljen dne 4. 5. 2016 med 14.30 in 15.30 v prostorih 
FU Celje na naslovu Aškerčeva 12. Dela in naloge s področja upravljana z DG opravlja leto 
in pol, predvsem s področja Sektorja za izvršbo, Oddelka za izvršbo 3 in Sektorja za 
carine.  
Uslužbenka se strinja s pomenom podpornih dejavnosti za uspešno delovanje 
organizacije, upravljanje z DG namreč nudi preglednost poslovanja, a dodaja, da so večini 
zaposlenih v FU Celje že od nekdaj bolj pomembne osnovne dejavnosti. Meni, da se 
upravljanju z DG kot področju dela nikoli ni posvečalo dovolj velike pozornosti, sodelavci v 
drugih NOE na splošno premalo poznajo to področje, ne zavedajo se obsega dela in ne 
vedo, kolikšna širina znanja je potrebna za kvalitetno delo, saj evidentiranje zadev in 
dokumentov ne more biti rutinsko opravilo. Včasih je za pravilno evidentiranje vhodnega 
dokumenta potrebnega veliko truda, npr. če pošiljatelj v dokumentu ne navaja 
sklicevalnih podatkov, kar vpliva tudi na hitrost evidentiranja dokumenta. Elektronsko 
potrjevanje in podpisovanje dokumentov poteka dovolj hitro, včasih se podaljša zaradi 
odsotnosti potrjevalcev in podpisnikov.  
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Uslužbenka potrjuje pozitiven učinek uvedbe elektronskega upravljanja z DG na nekaterih 
področjih (npr. skeniran dokument je takoj dosegljiv v EDS, z elektronsko hrambo DG 
odpade fizična predaja gradiva v arhiv), določeni postopki pa so se podaljšali (npr. 
skeniranje, prevzemanje zadev in dokumentov v EDS). Meni, da so nekateri uslužbenci 
uvedbo novega načina ravnanja z DG zelo težko sprejeli. Ob uvedbi EDS je večji del 
uslužbencev imel do tega zadržke, manj jih je v tem videlo pozitivno spremembo. Spomni 
se, da je bilo enako ob uvedbi elektronskega poslovanja v okviru SPIS v tedanjem CU 
Celje. Uslužbenci FU Celje ob uvedbi EDS za delo s tem sistemom niso bili dovolj 
izobraženi. Izvedeno je bilo splošno skupno izobraževanje za več uporabnikov EDS iz 
različnih FU. Sistem je bil predstavljen le na projekciji, vodenega praktičnega dela na 
računalnikih ni bilo. Je pa ves čas dostopna testna verzija EDS, kjer lahko posameznik 
vadi postopke evidentiranja. Sedaj je večina sodelavcev dovolj usposobljena za delo v 
EDS, so pa tudi odstopanja, ker nekateri ne pokažejo zanimanja za uspešno delo.   
Sama v elektronskem upravljanju z DG na splošno ne vidi težav, se pa pogosto s težavami 
srečujejo sodelavci, ko potrebujejo originalni vhodni dokument (npr. zaradi dostave 
dokumentacije pritožbenemu organu), pa se dokument ne najde. Na podlagi njenih 
delovnih izkušenj meni, da je SPIS bolj pregleden, EDS pa hitreje obdela podatke. Moti jo, 
da lahko zahtevo za odpremo na istem dokumentu evidentiramo večkrat, nima pa 
zadržkov do možnosti, da se v okviru ene zahteve za odpremo poda navodilo za odpremo 
dokumenta več naslovnikom, kot je to v SPIS. Še vedno se dogaja, da določena opravila v 
EDS namesto strokovnih delavcev opravi GP. Razlog za to je predvsem nevednost 
uporabnikov (npr. vodja NOE pokliče v GP in prosi za presigniranje na drugega uslužbenca 
NOE, kar lahko naredi vodja sam).  
V FU Celje je prejem in evidentiranje pošte urejen na kombiniran način. Meni, da je 
pravilno, da naloge evidentiranja zadev in vhodnih dokumentov, prejetih z redno pošto, 
izvaja GP. Papirne dokumente po skeniranju hranijo v GP po datumu prejema, vročilnice 
pa po datumu obdelave, tj. datum evidentiranja vročilnice v SPIS ali EDS. Tehnična 
oprema za skeniranje je ustrezna, pod pogojem, da deluje.  
Uslužbenka pri svojem delu najpogosteje obdeluje sledeče vhodne dokumente: poročila o 
opravljenem rubežu, vprašanja in prošnje dolžnikov v postopku izvršbe, odloge 
predlagateljev izvršbe in potrdila o plačilih, zahtevke za vračilo trošarine, obračune 
okoljskih dajatev, zahtevke za izdajo sprememb dovoljenj v carinskih postopkih. Ocenjuje, 
da je elektronskih vhodnih dokumentov s področja Oddelka za izvršbo 3 približno 80 %, 
izhodnih elektronskih pa 30 %. Na področju Oddelka za trošarine je delež elektronskih 
dokumentov ocenjen na 20 %, na področju Oddelka za poenostavljene postopke pa je 90 
% vhodnih dokumentov v elektronski obliki, medtem ko se upravni akti izdajajo izključno 
v papirni obliki.  
Uslužbenka meni, da je opcija izbiranja formata ovojnice, ki jo nudi SPIS, priročnejša. Zdi 
se ji nesmiselno, da se vsi dokumenti z določenega delovnega področja pošiljajo v točno 
določeni obliki in velikosti ovojnice, kot je to urejeno sedaj. Format ovojnice bi bilo 
smotrneje izbirati glede na dejansko velikost posameznega dokumenta (npr. če je število 
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prilog večje, izberemo večjo ovojnico). Možnost spreminjanja elektronsko podpisanega 
dokumenta se ji ne zdi sporna, možnost spreminjanja že odpremljenega dokumenta pa ni 
pravilna.  
 
7.4 INTERVJU Z USLUŽBENKO SEKTORJA ZA CARINE, ODDELKA ZA 
TROŠARINE 
Intervju z uslužbenko Oddelka za trošarine je bil opravljen dne 5. 5. 2016 med 9.25 in 
10.30 v prostorih FU Celje na naslovu Kidričeva 36. Oddelek za trošarine se srečuje z 
velikim številom različnih vrst vlog strank, v večini zadev odločajo v okviru ZUP.  
Uslužbenka se strinja s pomembnostjo upravljanja z DG, saj to omogoča hitro iskanje 
zadev in dokumentov ter podatke o stanju zadeve. Pomembno je, da je področje urejeno 
v skladu s pravili. Vsi sodelavci v FU Celje se zagotovo ne zavedajo obširnosti dela na 
področju ravnanja z DG v smislu nalog GP. Marsikdo verjetno meni, da je evidentiranje 
zadev in dokumentov enostavno opravilo. So pa tudi primeri, ko sodelavci od uslužbenk 
GP pričakujejo preveč znanja.  
Uslužbenka potrjuje učinek elektronskega upravljanja z DG v smislu racionalizacije tega 
delovnega področja. Ekonomičnost se je povečala, poraba papirja je manjša. Postopki 
ravnanja z DG so se skrajšali in poenostavili. Večina obračunov trošarine se vlaga 
elektronsko v zalednem sistemu e-TROD, s čimer odpade ogromno dela s sprejemom, 
odpiranjem, evidentiranjem pošte, tiskanjem ovojev in arhiviranjem. Dokumenti iz e-
TROD se v EDS ne evidentirajo. So pa poenostavitve odvisne tudi od zakonodaje, ki na 
nekaterih področjih še vedno izrecno določa uporabo papirnih obrazcev. Meni, da je 
preglednost zadev pri elektronskem poslovanju manjša – hitro se lahko pozabi na kakšno 
zadevo, če uslužbenec sistema EDS ne spremlja ažurno. Uvedbo elektronskega poslovanja 
so določeni sodelavci težko sprejeli, a nekateri že po naravi potrebujejo daljši čas za 
sprejetje sprememb. Veliko vlogo pri tem ima tudi zanimanje posameznika za osvojitev 
novih znanj, nekateri se raje zanašajo na znanje sodelavcev. Ob uvedbi EDS ni bilo 
zadovoljivega izobraževanja. Sicer je na voljo testna verzija, a je ob uvedbi nove 
tehnologije zelo pomembno, da nekdo novega uporabnika vodi skozi praktične primere.  
Uslužbenka meni, da evidentiranje zadev in dokumentov ne poteka dovolj hitro, težava je 
v organizaciji dela FU Celje. Na lokaciji Kidričeva 36 GP ni organizirana, zato se vsi 
dokumenti vozijo na in iz lokacije Aškerčeva 12. Čas evidentiranja se tako precej podaljša. 
Potrjevanje in podpisovanje elektronskih dokumentov poteka tako hitro, kolikor 
vodstvenim uslužbencem dopušča čas. Z uvedbo elektronskega poslovanja je podaljšan 
tudi čas odpreme fizičnih dokumentov, ki jih je veliko, saj se dokumenti, izdani na podlagi 
ZUP, vročajo izključno z redno pošto, ker zavezanci ne razpolagajo z elektronskimi predali 
za varno vročanje. Najprej se čaka na podpis elektronskega dokumenta, nato se 
elektronsko podpisan dokument natisne, evidentirajo se podatki za odpremo, natisnjen 
dokument se posreduje pooblaščenemu uslužbencu v fizični podpis, čaka se na fizični 
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podpis in šele nato dokument potuje v GP za odpremo. Ta postopek po navadi traja cel 
dan.  
Na področju Oddelka za trošarine se z DG v večini upravlja elektronsko, v papirni obliki se 
vodijo obračuni okoljske dajatve in zahtevki za vračilo trošarine na predpisanih obrazcih. 
Slednji se evidentirajo najprej v TIS (trošarinski informacijski sistem) in se nato 
posredujejo GP za skeniranje in evidentiranje v EDS. Obračuni okoljske dajatve se 
evidentirajo le v TIS, podatki se prenesejo v EDS, dokumenti se vodijo v papirni obliki in 
se ne skenirajo.  
EDS vodji omogoča spremljanje zadev podrejenih uslužbencev, a mora podatke iskati 
ločeno za vsakega uslužbenca, s čimer je pregled nad obremenjenostjo in uspešnostjo 
uslužbencev zagotovo otežen. SPIS zagotavlja idealen pregled tovrstnih podatkov. 
Uslužbenki je EDS všeč, a se je morala v sistem precej poglobiti, da je ugotovila njegove 
pozitivne lastnosti. Velika slabost EDS je upravna statistika. Po mnenju uslužbenke se 
razvijalec sistema EDS in sodelujoči na projektu premalo zadevajo pomembnosti upravne 
statistike in so temu področju namenili premalo pozornosti. Lani je Oddelek za trošarine v 
reševanje prejel približno deset tisoč ZUP zadev in ročno vodenje statistike je zelo težko. 
Uslužbenki se zdi način določanja formata ovojnice v SPIS priročnejši, ta odločitev bi 
morala biti v pristojnosti GP, strokovni uslužbenec je dolžan določiti le način odpreme. 
Možnost spreminjanja elektronsko podpisanega dokumenta je zelo priročna. Če je 
elektronski dokument tudi že odpremljen, pa te možnosti ne bi smelo biti.  
 
7.5 INTERVJU Z USLUŽBENKO SEKTORJA ZA CARINE, ODDELKA ZA 
POENOSTAVLJENE POSTOPKE 
Intervju z uslužbenko Oddelka za poenostavljene postopke je bil opravljen dne 5. 5. 2016 
med 12.30 in 13.30 v prostorih FU Celje na naslovu Kidričeva 36. Oddelek se v večini 
srečuje z elektronskimi dokumenti, najpogosteje prejeti dokumenti so vloge za izdajo in 
spremembo carinskih dovoljenj, vloge za povračilo in doplačilo carinskih dajatev ter 
naknadne vložitve carinskih deklaracij. Upravni akti se vročajo z redno pošto in ne preko 
varnih elektronskih predalov strank.   
Uslužbenka se strinja, da dobro zasnovane podporne dejavnosti omogočajo učinkovitejše 
opravljanje temeljne dejavnosti. Dostop do evidenc in predhodno izdanih dokumentov je 
enostaven. Urejeno ravnanje z DG nudi popoln pregled na delom organa, a meni, da EDS 
ne nudi tako dobrega pregleda kot SPIS. Področje upravljanja z DG po njenem mnenju 
izgublja na pomenu.  
Uslužbenka ne nasprotuje pozitivnemu vplivu elektronskega upravljanja z DG na 
uspešnost delovanja organizacije, vendar ni prepričana, da so se zaradi tega v FURS 
povečali ekonomičnost, učinkovitost in racionalnost. Strokovni uslužbenci namreč zelo 
pogosto skenirane dokumente iz EDS tiskajo, saj odločanje v zadevah pogosto zahteva 
primerjavo različne dokumentacije, ki je lažja s papirnimi dokumenti. Na določenih 
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segmentih so se postopki poenostavili, npr. predaja gradiva v hrambo je odpadla, 
dokument je po skeniranju takoj dostopen v EDS. Nekateri postopki so se tudi podaljšali, 
npr. zaradi skeniranja. Uslužbenka z uvedbo elektronskega poslovanja ni imela težav, kar 
nekaj sodelavcem pa je ta sprememba predstavljala veliko oviro. Prehod na EDS ocenjuje 
kot naporen, saj so bili uslužbenci premalo izobraženi za delo v EDS. Sama je pričakovala, 
da bo EDS še boljši, kot je SPIS, a temu ni tako. Na začetku so se uslužbenci več ukvarjali 
z evidentiranjem v EDS kot z izvajanjem temeljnih nalog. Komunikacija med uporabniki 
EDS in vodjo projekta je začela potekati šele po uvedbi EDS. Uslužbenka meni, da bi 
moral biti EDS nujno nadgrajen, vodje imajo slab pregled na delom NOE, poročila za 
upravno statistiko je potrebno izdelovati ročno.  
Uslužbenka ocenjuje, da se sodelavci ne zadevajo količine dela, ki ga je potrebno opraviti 
v GP, saj se s tem ne ukvarjajo, GP pa svoje naloge izvaja hitro. Hitrost elektronskega 
potrjevanja in podpisovanja dokumentov je odvisna tudi od doslednosti odgovorne osebe. 
Elektronsko podpisovanje, fizično podpisovanje elektronskih dokumentov in odprema 
fizičnih dokumentov trajajo predolgo, vzrok za to uslužbenka vidi v organizaciji dela.  
Pregled zadev in dokumentov v SPIS ocenjuje kot zadovoljiv, EDS pa je daleč od tega, s 
čimer je vodjem zagotovo otežen pregled nad obremenjenostjo uslužbencev. V EDS je 
potrebno podatke iskati za vsakega uslužbenca posebej. Pri primerjavi SPIS in EDS je kot 
prednosti SPIS navedla dober pregled dokumentov in zadev, hitro ugotavljanje napak na 
ZUP zadevah in spremljanje upravne statistike. Kot prednost EDS je navedla dober 
pregled dokumentov v okviru posamezne zadeve in sledenje popravkov v dokumentu ali 
zadevi. Med slabostmi EDS je izpostavila slab pregled zadev uslužbenca in NOE, možnost 
spreminjanja elektronsko podpisanega in že odpremljenega dokumenta (kar je zelo 
sporno), izdelava poročil upravne statistike ni možna, veliko je ročnih vnosov, pri vnašanju 
podatkov je potrebna velika pozornost. Uslužbenka meni, da bi bilo bolj priročno, če bi 
lahko obliko in velikost ovojnice, v kateri bo odpremljen dokument, določala GP. Avtorji 
dokumentov pogosto niso prepričani o pravilni določitvi formata, v primeru določitve 
napačne ovojnice sledi zavračanje dokumenta s strani GP in njegovo vnovično 
posredovanje v odpremo.   
 
7.6 POVZETEK SKLEPOV  
Iz informacij, zbranih na podlagi intervjujev, so bili povzeti sledeči sklepi:  
 upravljanje z DG v FU Celje temelji na elektronskem poslovanju, a je – tudi zaradi 
zakonskih predpisov – delež gradiva v papirni obliki še vedno visok; 
 uvedba elektronskega poslovanja z DG je prinesla tako prednosti kot slabosti;  
 področju ravnanja z DG se v FU Celje ne pripisuje velikega pomena;  
 uslužbenci FU Celje se ne zavedajo obsežnosti nalog GP; 
 uslužbenci FU Celje ob uvedbi EDS niso bili dovolj usposobljeni za delo z EDS;  
 SPIS omogoča boljšo preglednost zadev in dokumentov, tako po uslužbencih kot 
za celotno NOE;  
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 SPIS nudi vodjem boljši pregled nad uspešnostjo in obremenjenostjo uslužbencev;  
 EDS ne omogoča priprave poročil za upravno statistiko iz sistema;  
 sporno je spreminjanje elektronsko podpisanega in že odpremljenega dokumenta;  
 o formatu ovojnice za odpremo naj se odloča GP.  
Intervjuji so žal pokazali, da se v FU Celje upravljanju z DG ne posveča dovolj pozornosti. 
To dejstvo lahko negativno vpliva predvsem na uslužbence GP in na njihovo zadovoljstvo 
na delovnem mestu. Intervjuvanci so pritrdili temeljnemu izhodišču diplomskega dela, da 
je pregled nad zadevami in dokumenti v EDS slabši kot v SPIS. Soglasno so izpostavili 
področje upravne statistike kot največjo pomanjkljivost EDS.  
 
7.7 POTRDITEV HIPOTEZE IN PREDLOGI SPREMEMB EDS 
EDS in SPIS zagotavljata vse funkcije za upravljanje z DG v skladu z UUP. Na podlagi 
lastnih izkušenj z delom v obeh sistemih, na osnovi rezultatov izvedene primerjalne 
metode raziskovanja in upoštevajoč sklepe, povzete na podlagi opravljenih intervjujev, je 
hipoteza diplomskega dela v celoti potrjena. Dokazano je bilo, da ima aplikacija za 
elektronsko vodenje DG SPIS določene prednosti, ki so lahko podlaga za nadgradnjo 
elektronskega sistema EDS, s čimer bi EDS dosegel večjo učinkovitost, predvsem z vidika 
uporabnika sistema. Predlagane spremembe je možno razviti tudi v praksi.  
Upoštevajoč prednosti SPIS se predlagajo sledeče spremembe in nadgradnje EDS:  
1. Vzpostavi naj se pregled zadev po uslužbencih s prikazom vseh zadev, urejenih 
glede na stanje zadeve (npr. nerešena, v reševanju, v postopku pritožbe, rešena). 
Uslužbenec naj vidi le svoje zadeve, vodja naj vidi zadeve ločeno po signirnih 
znakih podrejenih uslužbencev, znotraj signirnega znaka sortirano po stanju 
zadeve. S tem bi bil vodstvu omogočen celovit pregled nad delom uslužbencev na 
enem mestu.  
2. Vzpostavi naj se pregled dokumentov, razvrščenih po datumu prejema (vhodni 
dokumenti) ali datumu kreiranja dokumenta. Uslužbenec naj vidi le svoje 
dokumente, vodje naj vidijo vse dokumente, evidentirane na podrejene signirne 
znake. Uslužbenci in vodje bi tako hitro dostopali do podatka o številu prejetih in 
kreiranih dokumentov, obremenjenost posameznih NOE bi bila hitro določljiva.  
3. Ukine naj se zaključevanje dokumentov, ki nima posebnega učinka in je 
nepotrebno mašilo v postopku evidentiranja DG.  
4. Ukine naj se možnosti spreminjanja že odpremljenega dokumenta, s čimer se izloči 
možnost malverzacij v postopku izdaje dokumentov.  
5. Vzpostavi naj se možnost množičnega tiskanja ovojev zadev. Nadgradnja je možna 
v povezavi s pregledom zadev po uslužbencih, kjer bi se označevale zadeve za 
tiskanje ovojev. Tiskanje bi se izvedlo brez odpiranja posameznih zadev. S tem bi 
se skrajšal proces evidentiranja zadev in odpravilo monotono opravilo.   
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6. Vzpostavi naj se uporaba pisarniške odredbe Storno. Hitro lahko pride do brisanja 
napačne zadeve. Z uporabo pisarniške odredbe Storno bi se tudi v primeru 
stornacije napačne zadeve ta lahko vrnila nazaj v stanje Nerešena zadeva.  
7. Uporaba predloge za kreiranje vsebine dokumenta naj bo le opcija in naj bo na 
razpolago v kasnejši fazi evidentiranja dokumenta, po zaključenem evidentiranju 
podatkov o subjektu, opisu, uvrščanju v zadevo. Čas evidentiranja dokumentov, ki 
ne bodo kreirani z uporabo predloge, bi se skrajšal. Upoštevajoč količino 
evidentiranih dokumentov bi ta sprememba prinesla znatni časovni prihranek.   
8. Obliko in velikost ovojnice za pošiljanje dokumentov naj izbira GP. Strokovni 
uslužbenci se ne bi več ukvarjali z izbiro pravega formata ovojnice. GP bi izbrala 
ustrezen format glede na količino dokumentacije, ki se pošilja.   
9. Doda naj se možnost priprave različnih poročil za iskanje dokumentov in zadev. V 
fazi priprave poročil naj se omogoči določanje različnih parametrov za zajem 
želenih podatkov.  
10. Omogoči naj se priprava sistemskih poročil o upravni statistiki (obrazec 1A in 3) z 
možnostjo vpogleda v izvorne podatke s klikom na številko posamezne postavke 
poročila. S tem bi bilo omogočeno proučevanje podatkov po posameznem nivoju 
in poenostavljeno iskanje morebitnih napak pri evidentiranju podatkov, ki so 
podlaga za upoštevanje v upravni statistiki.  
Realizacija predlaganih sprememb bi predvsem skrajšala čas obdelave DG, uporabniku bi 
nudila podatke v preglednejši obliki in olajšala delo pri poročanju statističnih podatkov o 
upravnih zadevah.  
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8 ZAKLJUČEK 
V diplomskem delu je z namenom predstavitve širšega področja ravnanja z DG definiran 
pojem upravnega poslovanja, s katerim se srečujejo tako organi javne uprave kot tudi 
zasebne organizacije in pomemben del katerega je tudi področje ravnanja z DG. Sistem za 
ravnanje z zadevami in dokumenti omogoča njihov takojšnji pregled, dostop do vseh 
pomembnih podatkov in hrambo, uslužbencem in vodjem nudi pregled nad delom ter 
uspešnostjo. Opredeljeni so osnovni pojmi z obravnavanega področja: DG, upravljanje z 
DG, dokument, izpostavljena je pomembnost pravilnega evidentiranja. Predstavljena je 
slovenska pravna ureditev ravnanja z DG.  
Veliko spremembo v delovnih procesih ravnanja z DG je prinesla uvedba elektronskega 
poslovanja, zato je predstavljen pojem elektronskega poslovanja in njegova pravna 
ureditev. Del elektronskega poslovanja je tudi elektronski sistem za upravljanje z DG. 
Izpostavljene so njegove prednosti, predstavljene so značilnosti elektronskega podpisa in 
elektronske hrambe DG. Z DG se v elektronski obliki posluje tudi v FURS. V diplomskem 
delu je predstavljana njena organiziranost in temeljne naloge. Zaradi pomena za 
državljane in poslovne subjekte je posebna pozornost posvečena elektronskim storitvam 
FURS. Najbolj pogosti dokumenti, s katerimi se srečuje FURS, so predstavljeni s 
številčnimi podatki. Osrednji del diplomskega dela se nanaša na upravljanje z DG v FU 
Celje. Po splošnem opisu organizacije in nalog urada je posebej izpostavljen prehod na 
elektronsko upravljanje z DG, kar so nekateri uslužbenci težko sprejeli. FU Celje z 
zadevami in dokumenti posluje na kombiniran način, podrobneje so opisani postopki 
sprejema pošte, evidentiranja DG, odpreme dokumentov in hrambe gradiva.  
Na podlagi primerjalne metode sta bila raziskana informacijska sistema za ravnanja z DG, 
imenovana EDS in SPIS. Ugotovljenih je bilo več prednosti SPIS. Njihova vpeljava v EDS bi 
prinesla večjo učinkovitost EDS, skrajšanje postopkov evidentiranja gradiva in večje 
zadovoljstvo uporabnikov. Preglednost zadev in dokumentov je večja v SPIS, 
zaključevanje izhodnega dokumenta v EDS je brez pomena. Možnost spreminjanja 
elektronsko podpisanega in že odpremljenega dokumenta je sporna. Uvedba množičnega 
tiskanja ovojev in sprememba načina izbire predloge za pripravo vsebine dokumenta bi 
prinesli prihranke pri času obdelovanja DG. Racionalneje bi bilo, če bi obliko in velikost 
ovojnice za odpremo dokumentov določala GP. Priporočena je zagotovitev izdelave 
različnih poročil na način, kot to omogoča SPIS, saj je iskanje želenih podatkov v EDS 
preveč zamudno in ni celovito. Največja slabost EDS je upravna statistika, saj izdelava 
sistemskih poročil za upravno statistiko ni mogoča.  
Z izvedenimi intervjuji je bil pridobljen širši pogled na ravnanje z DG v FU Celje. 
Intervjuvanci so se strinjali s pomembno vlogo upravljanja z DG za učinkovito delovanje 
organa, a menijo, da se temu področju dela v FU Celje ne posveča dovolj pozornosti. 
Izpostavili so tako pozitivne kot negativne učinke uvedbe elektronskega poslovanja, s 
čimer se je marsikdo v FU Celje uvodoma težko sprijaznil. Z intervjuji so bili pridobljeni 
podatki o vrstah dokumentov, s katerimi se nekatere NOE najpogosteje srečujejo in o 
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deležu DG v elektronski obliki. Intervjuvanci so soglašali, da nudi SPIS boljšo preglednost 
DG kot EDS in da je sistemska preglednost DG učinkovit pripomoček vodjem pri 
ugotavljanju uspešnosti ter obremenjenosti uslužbencev. V večini so se strinjali, da bi bilo 
bolje, če bi o formatu ovojnice za pošiljanje papirnih dokumentov odločala GP in da je 
možnost spreminjanja vsebine elektronsko podpisanega in odpremljenega dokumenta 
sporna. Intervjuvanci so poudarili pomembnost priprave sistemskih poročil o upravni 
statistiki. Pri pripravi podatkov za upravno statistiko za leto 2015 so imeli veliko težav. 
Podatke so morali iskati na številne različne načine in jih ročno seštevati. To je bil velik 
korak nazaj v primerjavi s SPIS.  
Na podlagi dokazanih prednosti SPIS so oblikovani predlogi za spremembo oziroma 
nadgradnjo EDS, s čimer bi se dosegla večja učinkovitost EDS. Za dosego boljšega 
pregleda zadev in dokumentov v EDS sta predlagana vzpostavitev pregleda zadev po 
uslužbencih, podrejeno urejenih po stanju zadeve, ter datumski pregled dokumentov, 
ločeno po vrsti dokumenta. Predlagana je ukinitev zaključevanja dokumenta. Z namenom 
preprečitve nepoštenih ravnanj je priporočena ukinitev možnosti spreminjanja elektronsko 
podpisanega in odpremljenega dokumenta. Tiskanje ovojev zadev bi bilo mogoče 
pospešiti z dopolnitvijo sistema v smislu množičnega tiskanja ovojev. Predlagana je  
uvedba pisarniške odredbe Storno in neobvezna uporaba predloge za kreiranje vsebine 
dokumentov. O formatu ovojnice za pošiljanje dokumentov naj odloča GP. Pri poslovanju 
z množico različnih dokumentov se ob različnih priložnostih potrebujejo podatki, ki se 
nanašajo na več zadev (npr. potrebna dokumentacija za pripravo na kontrolo zavezanca). 
Predlagana dopolnitev EDS bi omogočila pripravo različnih poročil. Uvedba priprave 
sistemskih poročil o upravni statistiki z možnostjo vpogleda v izvorne podatke s klikom na 
številko posamezne postavke poročila je nujna. Vsi predlogi so uresničljivi v praksi in bi 
prinesli večjo preglednost ter večjo učinkovitost za uporabnike.  
Z rezultati raziskave, ki je temeljila na primerjalni metodi, metodi intervjuja in na lastnih 
delovnih izkušnjah, je hipoteza diplomskega dela potrjena. Prednosti SPIS, predstavljene v 
diplomskem delu, so lahko osnova za nadgradnjo EDS. S tem bi bile zmožnosti EDS 
optimalneje izkoriščene. Uporabniki EDS bi svoje delo lahko opravljali učinkoviteje. 
Upravljanje z DG v EDS je del vsakdana preko tri tisoč šeststo zaposlenih v FURS. Že 
samo ukinitev zaključevanja dokumentov in izbire predloge pred začetkom evidentiranja 
dokumenta bi upoštevajoč število uporabnikov pomenila znaten prihranek časa, ki bi ga 
lahko uslužbenci namenili za izvajanje drugih nalog. Osnovni namen evidentiranja 
dokumentov je zagotavljanje preglednosti poslovanja organa. Če je sistem za upravljanje 
z DG nepregleden, osnovni namen evidentiranja ni dosežen. Že od same uvedbe EDS se 
je izpostavljala ravno večja preglednost SPIS. Mnogi so želeli uvodoma temu mnenju 
nasprotovati in so trdili, da gre le za odpor uslužbencev do sprememb. Vendar se je 
sčasoma temu mnenju pridruževalo vedno več zaposlenih v FU Celje. Največja slabost 
EDS je, da še vedno ne omogoča priprave sistemskih poročil o upravnih postopkih. Po letu 
in pol njegove uporabe v FURS gre v tej smeri kritika tako razvijalcu sistemske rešitve kot 
tudi odgovornim osebam v FURS. Vodenje statistike o delu na področju upravnih 
postopkov je za državne organe zelo pomembno in v tej smeri je nadgradnja EDS nujna.  
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PRILOGE 
PRILOGA 1: PRIKAZ POSAMEZNIH POSTOPKOV V EDS IN SPIS 
 
Slika 6: EDS – prevzem zadeve 
 
Vir: Marg inženiring d. o. o. (2015, str. 45) 
 
Slika 7: EDS – prevzem zadeve 
 
Vir: lasten 
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Slika 8: EDS – iskanje zadev in dokumentov 
 
Vir: lasten 
 
Slika 9: EDS – iskanje podatkov po uslužbencih OE 
 
Vir: lasten 
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Slika 10: EDS – izvoz iskanja po uslužbencih 
 
Vir: lasten 
 
Slika 11: SPIS – pregledovanje zadev 
 
Vir: lasten 
 
Slika 12: SPIS – pregled vhodnih dokumentov 
 
Vir: lasten 
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Slika 13: EDS – zaključevanje več dokumentov 
 
Vir: lasten 
 
Slika 14: EDS – napaka – nezaključen dokument 
 
Vir: lasten 
 
Slika 15: EDS – elektronsko podpisan dokument 
 
Vir: lasten 
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Slika 16: EDS – dokument poslan naslovniku 
 
Vir: lasten 
 
Slika 17: EDS – brisanje priponke (dokument z vsebino) 
 
Vir: lasten 
 
Slika 18: EDS – vnovično pošiljanje naslovniku 
 
Vir: lasten 
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Slika 19: EDS – sledljivost dokumentov 
 
Vir: lasten 
 
Slika 20: SPIS – dokumenta ni dovoljeno popravljati 
 
Vir: lasten 
 
Slika 21: EDS – funkcija Ovoj zadeve 
 
Vir: lasten 
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Slika 22: SPIS – tiskanje več ovojev 
 
Vir: lasten 
 
Slika 23: SPIS – ovoji zadev za tiskanje 
 
Vir: lasten 
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Slika 24: SPIS – priprava obrazca 
 
Vir: lasten 
 
Slika 25: EDS – izbira predloge 
 
Vir: lasten 
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Slika 26: EDS – določitev vrste pošiljke 
 
Vir: lasten 
 
Slika 27: EDS – v kuvertiranje 
 
Vir: lasten 
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Slika 28: SPIS – določanje načina pošiljanja 
 
Vir: lasten 
 
Slika 29: SPIS – izbira velikosti in oblike ovojnice 
 
Vir: lasten 
 
Slika 30: EDS – osnovno iskanje 
 
Vir: lasten 
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Slika 31: EDS – napredno iskanje 
 
Vir: lasten 
 
Slika 32: EDS – prikaz iskanih podatkov 
 
Vir: lasten 
 
Slika 33: SPIS – osnovna maska poročila 
 
Vir: lasten 
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Slika 34: SPIS – iskanje po Splošnih pogojih 
 
Vir: lasten 
 
Slika 35: SPIS – določanje podatkov za prikaz na izpisu 
 
Vir: lasten 
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Slika 36: SPIS – izpis zadev 4242 
 
Vir: lasten 
 
Slika 37: SPIS – prikaz izpisa podatkov 
 
Vir: lasten 
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Slika 38: EDS – iskanje po vrsti zadeve 
 
Vir: lasten 
 
Slika 39: SPIS – zbirka Upravna statistika 
 
Vir: lasten 
 
Slika 40: SPIS – vnosna maska navadnega statističnega poročila 
 
Vir: lasten 
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Slika 41: SPIS – izpis navadnega statističnega poročila 
 
Vir: lasten 
 
Slika 42: SPIS – obrazec 1 
 
Vir: lasten 
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Slika 43: SPIS – zahteva za izpis izvornih podatkov 
 
Vir: lasten 
 
Slika 44: SPIS – izpis izvornih podatkov 
 
Vir: lasten 
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PRILOGA 2: VPRAŠANJA INTERVJUJA 
1. Za učinkovito poslovanje organizacij in upravnih organov so poleg temeljnih 
dejavnosti izredno pomembne še podporne dejavnosti, med katere spada tudi 
ravnanje z DG. Kaj menite o tem?  
 
2. Urejeno upravljanje z DG omogoča pregled nad potekom dela organa in naj bi kot 
delovno področje pridobivalo vse večji pomen. Menite, da je tako tudi v FU Celje? Če 
ne, kje je po Vašem mnenju razlog za to?  
 
3. Pogosto se dogaja, da se sodelavci v organizaciji ali upravnem organu ne zavedajo, 
koliko dela je z upravljanjem z zadevami in dokumenti. Ali menite, da Vaši sodelavci v 
FU Celje vedo, koliko je dela na tem področju, npr. z odpiranjem pošte, 
evidentiranjem zadev, odpremo dokumentov, hranjenjem gradiva ipd.?  
 
4. Kako bi ocenili izvajanje operativnih nalog, npr. evidentiranje zadev in dokumentov, 
potrjevanje in podpisovanje? Ali potekajo dovolj hitro? Opažate kakšne težave pri 
izvajanju teh opravil?  
 
5. Kdo v FU Celje je primarno odgovoren za upravljanje z dokumentarnim gradivom 
(informatiki, glavna pisarna, pravniki, vsak sam)?40 
 
6. Urejen sistem upravljanja z DG omogoča sprotno ugotavljanje obremenjenosti 
uslužbencev in uspešnost njihovega dela. Vodja lahko vsak trenutek ugotovi, koliko 
zadev ima v reševanju podrejeni uslužbenec, koliko časa so zadeve v reševanju in 
koliko zadev je že rešenih. SPIS vodjem nudi odličen pregled zadev po uslužbencih, 
sortiranih glede na stanje zadeve (nerešena, v reševanju, v postopku pritožbe, rešena 
idr.) in jasen datumski pregled dokumentov. Ali EDS zagotavlja tovrstne vpoglede? Če 
ne, ali menite, da je s tem vodjem otežen pregled nad obremenjenostjo dela 
uslužbencev in njihovo uspešnostjo?41  
 
7. Eden od poglavitnih razlogov za uvedbo elektronskega upravljanja z DG v organizacije 
in upravne organe je njegov vpliv na povečanje učinkovitosti dejavnosti upravljanja z 
DG in celotne organizacije ali organa. Povečali naj bi se tudi ekonomičnost in 
racionalnost. Ali menite, da je elektronsko poslovanje v FU Celje prineslo te pozitivne 
spremembe?  
 
                                        
40 Odgovori vodja SSZ 
41 Odgovori vodja SSZ in Sektor za carine 
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8. Uvedba elektronskega upravljanja z DG povzroči številne in večplastne spremembe v 
organizaciji. Opišite prosim spremembe, ki jih je uvedba elektronskega poslovanja 
povzročila v FU Celje.42 
 
9. Pri uvajanju sprememb v delovne procese uslužbenci pogosto težko opustijo ustaljene 
metode dela in marsikdo ni pripravljen sprejeti novosti glede delovnih procesov in 
uporabe nove tehnologije. Kako so uslužbenci FU Celje sprejeli uvedbo elektronskega 
upravljanja z DG?  
 
10. Ali menite, da so se postopki upravljanja z DG z uvedbo elektronskega načina 
upravljanja poenostavili in skrajšali? Katere bistvene prednosti in slabosti 
elektronskega upravljanja z DG bi izpostavili?43  
 
11. Pred uvedbo EDS v FURS se je za upravljanje z DG s carinskega področja uporabljal 
SPIS. Prosim, da na kratko predstavite bistvene podobnosti in razlike obeh 
sistemov.44 
 
12. Pred uvedbo EDS v FURS se je kot temeljna evidenca DG z davčnega področja 
uporabljal ePIS. Ali je ePIS omogočal elektronsko poslovanje? Prosim Vas, da na 
kratko predstavite bistvene prednosti in slabosti enega ali drugega sistema.45 
 
13. S 1. 1. 2015 se je v FURS temeljna evidenca DG pričela voditi v okviru novega 
elektronskega sistema za upravljanje z DG EDS. Če se osredotočiva na začetek 
uporabe EDS, ali ste bili takrat dovolj izobraženi za delo z EDS? Kako je potekalo 
izobraževanje? Menite, da so v tem trenutku vsi uslužbenci FU Celje dovolj 
usposobljeni za delo v EDS?  
 
14. Ali po letu in pol dela z EDS opažate kakšne omejitve tega sistema?46 
 
15. Z uvedbo elektronskega upravljanja z DG ste se srečali dvakrat. Prvič leta 2013, ko je 
bilo elektronsko poslovanje uvedeno v takratnem CU Celje in drugič leta 2015, ko je 
bilo uvedeno enotno za celotno FURS, torej tudi za DG z davčnega področja. Prosim, 
da primerjate prehod na elektronsko poslovanje v obeh primerih.47 
 
                                        
42 Odgovori vodja SSZ 
43 Ne odgovori vodja SSZ 
44 Odgovori Sektor za carine 
45 Odgovori vodja GP  
46 Ne odgovori vodja SSZ 
47 Odgovori vodja SSZ 
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16. Pogosto se v upravnih organih dogaja, da za upravljanje z DG skrbijo le uslužbenci 
GP, ker vodstveni in strokovni delavci premalo poznajo področje upravljanja z DG. Ali 
se tudi v FU Celje dogaja, da določena opravila v EDS namesto uslužbencev opravlja 
GP?48 
 
17. S katerimi problemi na področju elektronskega poslovanja se najpogosteje 
srečujete?49 
 
18. Glede na zahtevne tehnične pogoje za varno dolgotrajno hrambo DG vem, da 
upravljanje z DG v FU Celje ni popolnoma elektronsko. Katere vrste dokumentov so 
izvzete iz elektronskega upravljanja?50 
 
19. FURS državljanom nudi kar nekaj elektronskih storitev, npr. e-Davki, e-TROD, e-
Carina, e-Oglasna deska. Prosim, opišite način upravljanja z DG v zvezi s katero od 
navedenih storitev.51 
 
20. Sprejem in evidentiranje pošte sta lahko organizirana na različne načine. Pri 
centraliziranem načinu vsa opravila izvaja GP. Pri decentraliziranem načinu se del 
nalog porazdeli na NOE. Pri kombiniranem načinu je evidentiranje dokumentov v že 
obstoječe zadeve omogočeno uslužbencem organa, ostala opravila izvaja GP. Po 
katerem načinu sta prejem in evidentiranje pošte urejena v FU Celje? Ali menite, da 
je ta način optimalen za učinkovito upravljanje z DG?52 
 
21. Elektronsko upravljanje DG zahteva pretvorbo vhodnih papirnih dokumentov v 
elektronsko obliko. Kaj po skeniranju vhodnih papirnih dokumentov storite z 
originalnimi dokumenti? Na kakšen način jih hranite?53 
 
22. V povezavi s prejšnjim vprašanjem me zanima, ali je po Vašem mnenju tehnična 
oprema za skeniranje, ki jo uporabljate v FU Celje, ustrezna?54 
 
23. Navodilo o upravljanju z DG v 30. členu določa redno preverjanje pravilnosti 
skeniranja dokumentov. Ali se ta kontrola v FU Celje izvaja? Na kakšen način? Kaj je 
po vašem mnenju namen tega preverjanja?55 
 
                                        
48 Odgovori GP 
49 Odgovori GP 
50 Odgovori vodja GP  
51 Odgovori vodja GP in Oddelek za trošarine 
52 Odgovori vodja SSZ in GP 
53 Odgovori GP 
54 Odgovori GP 
55 Odgovori vodja GP  
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24. Ali razpolagate s podatkom, koliko novih zadev je bilo v FU Celje odprtih v letu 2015 
in koliko dokumentov (vhodnih, izhodnih) je bilo evidentiranih v istem obdobju? 56 
 
25. Kolikšen je delež zadev v elektronski obliki v FU Celje? Na katerem delovnem 
področju je po Vaši oceni odstotek papirnih dokumentov najvišji?57 
 
26. Vem, da se v FU Celje kot tretjem največjem FU, gledano na število davčnih 
zavezancev, dnevno srečujete s številnimi vhodnimi dokumenti. Prosim za podatek o 
vrsti dokumentov, ki jih prejemate najpogosteje.58 
 
27. Ali se v Vaši NOE pri elektronsko prejetih vhodnih dokumentih, na podlagi katerih se 
odloča po ZUP, izvaja vročitev elektronskih dokumentov (upravnih aktov) v varne 
poštne predale uporabnikov?59 
 
28. SPIS omogoča, da se po evidentirani zahtevi za odpremo s strani avtorja dokumenta, 
v kateri le-ta določi naslovnike in način odpreme, GP sama odloči o obliki in velikosti 
ovojnice, v kateri bo dokument odposlan. V EDS je avtor dokumenta tisti, ki v okviru 
posredovanja dokumenta v odpremo določi format ovojnice. Kateri način določanja 
oblike in velikosti ovojnice je po Vašem mnenju priročnejši?  
 
29. EDS omogoča spreminjanja elektronsko podpisanega in odpremljenega dokumenta. 
Se Vam zdi ta možnost sporna?  
 
30. SPIS omogoča pripravo podatkov za upravno statistiko. Statistični izpisi so pregledni. 
Možna je analiza po posameznih parametrih. Ali po Vašem mnenju EDS omogoča 
primerljivo pripravo statističnih podatkov in njihovo enostavno razčlenjevanje?60 
 
31. Kako je v FU Celje urejena hramba DG v papirni obliki? Ali se rešeno gradivo hrani pri 
uslužbencu?61 
 
                                        
56 Odgovori vodja GP  
57 Odgovori vodja GP  
58 Ne odgovori vodja SSZ 
59 Odgovori Sektor za carine in vodja GP  
60 Odgovori Sektor za carine 
61 Odgovori vodja GP  
